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ACUERDO NUMERO CE-049-2021

EL. COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE
GUATEMALA

CONSIDERANDO

Que la Federacidn Nacional de Futhol de Guatemala, es ia autoridad maxima de! flitbol
federado y que camo objetivos fundamentales tlene mejorar, promover el alto rendimiento,

reglamentar, masificar, desarrollar, fiscalizar y supervisar constantemente el ftibol en todo

el territorio de Gustemaila.

CONSIDERANDO

De confermidad con el Articule 39 de los Estatutos de la Federacion Nacional de Futhol de
Guatemala Acuerdo numero 58/2018-CE-CDAG, establece: “Articulo 39 Facultades del
Comité Ejecutiva, El Comité Ejeculivo tendra las siguientes facultades: a) Adoptar todas las
dacisiones que no pertenezcan al 4mbito de responsabilidad de la Asamblea o cualquier -

otro érgano segrin los Estatutos y reglamento de la FEDEFUT".

CONSIDERANDO

Que la Federacion Nacional de F(itbol de Guatemala por la necesidad que actualmants
tiene en cuanto a su funcionalidad, reestructuracién y actualizacion emite el MANUAL DE
PUESTOS Y FUNCICNES, para poder cumplir con cada uno de los objetivos establecidos

en los Estalutos vigentes de la misma.
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Con base a lo considerado y lo dispuesto en particular en los articulos 98 y 100 de Ia Ley
Nacional para el Desarrollo de la Cultura Flsica y Del Deporte; y los articulos 2° ., 3%, ¥ 39

d¢ los Estatutos de la Federacién Nacicnal de Fitbol.
ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Puestos y Funciones de la Federacion Nacional de Fiitbol

de Guatemala.

Articulo 2. Dejar sin efecto el Manual de Pusstos y Funciones aprobado por medio del

Acuerdo CE-083-2020, con fecha siete de agosto de des mil veinte.

Articulo 3. El presente Acuerdo entra en vigencia y debe ser notificado a quien cerresponda

el dia posterior a su aprobacion por parte de este Comité Ejecutivo.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION
NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA, a los cuatro dias del mes de octubre del afio
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Pl
Carlos Fernando Ferna Reyes
Jrimer Vicepresidente

Jairo Emeasto Ponce Fernéndez
Miembro
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PRESENTACION

La Federacion Nacional de Futbol de Guatemala -FEDEFUT-, fue fundada en
1919, es la autoridad maxima, que rige, organiza y regula el futbol federado
en las distintas categorias y especialidades; es miembro de la Federacion
Internacional de Futbol Asociacion -FIFA- desde 1946 y de la Confederacion
Norte, Centroamericana y del Caribe de Futbol CONCACAF- desde 1961.

El Manual de Puestos y Funciones es una herramienta administrativa que
describe las actividades y las responsabilidades de los puestos que existen
en la FEDEFUT, asi como también sus interrelaciones internas y externas y

el perfil que se requiere para aspirar a un puesto.

El presente manual, contiene la descripcion de cada uno de los puestos de
la estructura organizacional de la FEDEFUT, agrupando los puestos por
elemento de organizacion, cada descripcién del puesto contiene las
secciones de Datos Generales, Objetivo, Atribuciones, Relaciones,

Responsabilidades y Perfil.

El Manual de Puestos y Funciones debe ser actualizado de acuerdo a las
necesidades de la FEDEFUT, esto permite una mejor seleccion y desempeno

del personal y la consolidacién de la cultura organizacional.

La elaboracién del presente manual obedece a una tercera actualizacion que
fue realizada en coordinacién y revisibn de los mandos medios, de la

autoridad administrativa superior y autoridad superior de la Federacion

Nacional de Futbol de Guatemala.
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OBJETIVO
Disponer de una herramienta administrativa que contenga la
informacion necesaria de los puestos de trabajo, de acuerdo a la
estructura organizativa de la FEDEFUT, identificando los
requerimientos minimos a considerar en el puesto y asi facilitar el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal orientando la
actuacion de cada uno de los servidores en el desarrollo de sus
actividades para el desempenio eficiente del personal.
o
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FUNDAMENTO LEGAL

El Decreto Numero 76-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala “Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el
Deporte” establece que “las Federaciones nacionales son la

autoridad maxima de su deporte en el sector federado™.

Que el Reglamento Organico Interno de la Federacion Nacional de
Futbol establece la estructura administrativa, organizacion y

responsabilidades de cada uno de los érganos de esta Federacion.

El Acuerdo nimero 09-03 emitido por la Contraloria General de
Cuentas que contiene las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental el cual establece que: La maxima autoridad de cada
ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion de manuales
de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos
a las diferentes actividades de la entidad. Asimismo, que los Jefes,
Directores y demas ejecutivos de cada entidad son responsables de
que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal,
para su adecuada implantacion y aplicacién de las funciones y

actividades asignadas a cada puesto de trabajo.
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MISION
Promover, Formar y Desarrollar el Futbol en Guatemala.

VISION
Ser una entidad reconocida por su transparencia y competitividad

que impulsa el Desarrollo Integral y sostenible del futbol en

Guatemala.




ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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DEPENDENCIA: COMITE EJECUTIVO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente de Presidencia y Comité Ejecutivo

Jefe Inmediato:

Presidente del Comité Ejecutivo

Puestos a los que
reporta:

Presidente, Comité Ejecutivo y Secretario General Administrativo

Puestos que le
reportan:

Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Cumplir con todas las actividades que le sean asignadas por el Presidente, Comité Ejecutivo y

Secretario General Administrativo de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

I. ATRIBUCIONES

 Asistir al Presidente y al Comité Ejecutivo, en todas las actividades que le sean asignadas.

Efectuar actividades secretariales y proporcionar asistencia administrativa para el desarrollo
de la gestion del Comité Ejecutivo.

Realizar la recepcion y entrega de documentos propios del Comité Ejecutivo.

Coordinar reuniones del Comité Ejecutivo.

Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Comité Ejecutivo y
distribuirla a donde corresponda.

Enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajero la entrega de la
misma, o si es necesario entregarla personalmente.

Elaborar y tener actualizada |la agenda del Presidente y Comité Ejecutivo.

Atender a los funcionarios, empleados y usuarios externos en general que soliciten audiencia
con el Comité Ejecutivo.

Apoyar en la redaccién de las actas que se realizan en las diferentes reuniones del Comité
Ejecutivo.

Coordinar los viajes de los Miembros de Comité Ejecutivo dentro y fuera de Guatemala.
Atender el protocolo de los ejecutivos de la FIFA, CONCACAF y UNCAF dentro y fuera de
Guatemala.

Apoyar en la coordinacion para las Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias.
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e Desempenar cualquier otra funcién inherente a su puesto de trabajo o que le sea requerida o
asignada por el Presidente, Comité Ejecutivo o en su caso el Secretario General
Administrativo.
IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
" ; ; - Liderazgo
Titulo de nivel dwermﬂcac;lo, Minimo de un (1) afio de|Facilidad de Palabra
preferentemente con  estudios | gy neriencia comprobable en el | Manejo de equipo digital
universitarios. area. Capacidad de solucionar
problemas
RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
Manejo de Efectivo: No General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Unidades y Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.
Patrocinadores directos de las Selecciones Nacionales de Fltbol,
Documentos: Inherentes a su | Directivos, técnicos y jugadores de las diferentes selecciones
cargo. masculinas y femeninas.
Directivos y Gerentes de la CDAG, COG, MICUDE, DIGEF, FIFA,
Equipo de Oficina: Segun le CONCACAF, UNCAF.
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad. Clubes y Ligas.
Federaciones Externas.
Asociaciones Departamentales.
Comisiones Permanentes.
.o‘
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

i I Admini i
Nombre del Puesto: Secretario Genera ministrativo

Jute inmedisto: Presidente y Comité Ejecutivo

Puestos a los que Presidente y Comité Ejecutivo

reporta:

Puestos que le Secretario General Administrativo Adjunto, Directores, Jefes vy
reportan: Coordinadores de Departamento, Encargados de Unidad

IIl. Objetivo General del Puesto

Administrar y coordinar de forma eficiente las diferentes areas de la FEDEFUT;, para el cumplimiento
de las metas estratégicas y del Plan Anual de Trabajo.

Ill. Atribuciones

o Ejercer la autoridad administrativa superior de la FEDEFUT.

» |mplementar las decisiones tomadas por la Asamblea y el Comité Ejecutivo de acuerdo con
las instrucciones del presidente.

» Organizar, asistir sin derecho a voto, tomar acta de la Asamblea, de las reuniones del Comité

Ejecutivo, de las comisiones Permanentes y de las Especiales, y de cualquier otro érgano

que lo solicite. En estos casos, participara de manera consultiva en los trabajos y respondera

por los asuntos logisticos y administrativos.

Gestionar adecuadamente la contabilidad de la FEDUFUT al dia.

Elaborar el presupuesto anual y de la elaboracién de las cuentas anuales.

La gestion de activos y reservas de divisas.

Mantener y firmar la correspondencia de la FEDEFUT.

Mantener las relaciones de la FEDEFUT con terceros.

Organizar la Secretaria General.

Contratar y despedir el personal de la Secretaria General, con la aprobacion del Comité

Ejecutivo.

Proponer personal directivo al Comité Ejecutivo.

o Supervisar el cumplimiento de la ley, las normas éticas y las normas internas de los
empleados de la FEDEFUT.
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Ser enlace entre la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala y organismos
internacionales como FIFA, CONCACAF, UNCAF.

Ejecutar las medidas oportunas en caso de incumplimiento a las normas éticas, presunta
corrupcion u otras conductas inapropiadas por parte de los empleados de la Secretaria
General u otras personas contratadas por la FEDEFUT.

Informar periédicamente o con caracter inmediato en caso de emergencia, a la Comisiéon
de Auditoria y Conformidad de los resultados de su labor de supervision, del cumplimiento
y de los casos que se le notifiquen y remitan.

Convocar a Asamblea en los casos establecidos en los presentes estatutos.

Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Trabajo para someterio a aprobacion del Comité
Ejecutivo.

Coordinar la elaboracion del proyecto de Memoria Anual de Labores y someterlo a la
aprobacion del Comité Ejecutivo.

Coordinar todas las gestiones ante la Gerencia de la Confederacion Deportiva Auténoma
de Guatemala, con respecto a la autorizacion del boletaje para todos los encuentros de
futbol que se celebren en el pais, organizados por la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala.

Preparar con la debida anticipacion los informes, documentos y asuntos que se trataran en
las sesiones, formulando la agenda correspondiente.

Someter a consideracién del presidente del Comité Ejecutivo el calendario de periodos
vacacionales del personal de la FEDEFUT para su aprobacion.

Cumplir y hacer que se cumplan los Estatutos, Reglamentos y disposiciones del Comité
Ejecutivo.

Representar judicialmente a la FEDEFUT, cuando asi lo disponga el Comité Ejecutivo,
quien le conferira las facultades que estime convenientes.

Mantener en las oficinas de la FEDEFUT las leyes, estatutos y reglamentos que conciernen,
tanto en el orden nacional como el internacional.

Emitir y firmar, cuando corresponda, resoluciones y acuerdos de los érganos
jurisdiccionales de la FEDEFUT.

Ser el enlace entre las Comisiones y Organos Jurisdiccionales de la FEDEFUT.
Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o
asignadas por el Comité Ejecutivo y/o el presidente.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL | HABILDADES/DESTREZAS
Habilidad para administrar
Profesional Universitario de PG, SOfAE deciibnes;
Sy : preparar, redactar y
las Ciencias Econdmicas y/o ais ; ;
Sutidioas ¥ Bockitse:c cAnSa Con un minimo de dos (2) afios | presentar informes, analizar,
afin golegia s S de experiencia comprobable en |interpretar y aplicar normas y
preferentemente con estudios puesto similar. p;ocgc?trt\wliptos bai
superiores a nivel de maestria. BITAEIELS, e e
equipo, facilidad de
comunicacion verbal y escrita
RESPONSABILIDADES |RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: Si Comité Ejecutivo, Direcciones, Departamentos, Unidades y
Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.
Documentos: Inherentes a Con personal de las diferentes dependencias del Estado y
su cargo. empresas privadas que se convierten en patrocinadores
directos de las Selecciones Nacionales de Futbol.
Equipo de Oficina: Segun le |Directivos, técnicos y jugadores, de las diferentes selecciones
sean asignados en su tarjeta | masculinas y femeninas.
de responsabilidad. Directivos y Gerentes de la CDAG, COG, MICUDE, DIGEF,
FIFA, CONCACAF, UNCAF.
Clubes y ligas.
Federaciones Externas.
Asociaciones Departamentales.
Comisiones Permanentes.
Contraloria General de Cuentas y cualquier otra autoridad o
entidad que corresponda.
S
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

I. Datos Generales del Puesto

Nasibra dél Piiesto: Secretario General Administrativo Adjunto

Jofe lnmadiato: Secretario General Administrativo

Puestos a los que Secretario General Administrativo, Presidente y Comité Ejecutivo.
reporta:
Puestos que le Personal a cargo de la Secretaria General Administrativa por delegacion
reportan: y/o ausencia del Secretario General Administrativo.

Il. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo al Secretario General Administrativo en administracion y coordinacién de forma
eficiente en las diferentes areas de la FEDEFUT; para el cumplimiento de las metas estratégicas y
del Plan Anual de Trabajo.

lll. Atribuciones

o Apoyar al Secretario General Administrativo en gestionar adecuadamente la contabilidad de
la FEDUFUT al dia.

* Apoyar al Secretario General Administrativo en implementar las decisiones tomadas por la
asamblea y el Comité Ejecutivo de acuerdo con las instrucciones del presidente.

* Representar oficialmente a la FEDEFUT, cuando el Secretario General Administrativo no le
sea posible y asi lo disponga el Comité Ejecutivo, quien le trasferira las facultades que estime
convenientes.

o En ausencia del Secretario General Administrativo o Unicamente por instruccién del
presidente, organizar, asistir sin derecho a voto y tomar acta en las siguientes reuniones:
Asambleas Generales, Comité Ejecutivo, Comisiones permanentes, Comisiones Especiales,
y de cualquier otro 6rgano que lo solicite.

* Apoyar al Secretario General Administrativo en elaborar el presupuesto anual y de la
elaboracion de las cuentas anuales.

* Apoyar al Secretario General Administrativo en la gestién de activos y reservas de divisas.

* Apoyar al Secretario General Administrativo para mantener y firmar la correspondencia de la
FEDEFUT, en virtud de su ausencia.

s Mantener las relaciones de la FEDEFUT con terceros, por designacion.

)
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Supervisar el cumplimiento de la Ley, las normas éticas y las normas internas de los
empleados de la FEDEFUT.

Apoyar al Secretario General Administrativo para la ejecucion de las medidas oportunas en
caso de incumplimiento con las normas éticas, presunta corrupcién u otras conductas
inapropiadas por parte de los Oficiales, empleados de la Secretaria General Administrativa
u otras personas contratadas por la FEDEFUT.

Informar periédicamente o con caracter inmediato en caso de emergencia, a la Comision de
Auditoria y conformidad de los resultados de su labor de supervision del cumplimiento y de
los casos que se notifiquen y remitan.

Apoyar al Secretario General Administrativo en la coordinacion de la elaboracién el Plan
Anual de Trabajo para someterlo a aprobacién del Comité Ejecutivo.

Apoyar al Secretario General Administrativo en elaborar el proyecto de Memoria Anual de
Labores para someterlo a la aprobacion del Comité Ejecutivo.

Apoyar al Secretario General Administrativo en preparar con la debida anticipacion los
informes, documentos y asuntos que se trataran en las sesiones, formulando la agenda
correspondiente.

Representar judicialmente a la FEDEFUT, cuando asi lo disponga el Comité Ejecutivo,
quien le conferira las facultades que estime convenientes.

Apoyar todas las acciones administrativas de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala y de todas las Direcciones, Departamentos y Unidades que la conforman.
Informar al Secretario General Administrativo sobre los asuntos de su gestién.

Conocer de las gestiones ante la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala y los
asuntos administrativos que correspondan segun los planes, programas, proyectos y
lineamientos emitidos por el Comité Ejecutivo.

Coordinar y Supervisar los planes operativos para los encuentros de futbol que se celebren
en el pais, organizados por la FEDEFUT o por sus afiliados.

Cumplir y hacer que se cumpla con los Estatutos, Reglamentos y disposiciones del Comité
Ejecutivo.

En ausencia del Secretario General Administrativo, debera realizar las funciones
relacionadas a dicho puesto.

Desempefiar cualquier otra funcién inherente a su puesto o que le sea asignada por €l
Secretario General Administrativo o la Autoridad Superior o del Presidente.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Profesional Universitario de Habilidad para administrar personal,
las Ciencias Econémicas y/o tomar decisiones, preparar, redactar y
Juridicas y Sociales o carrera | Con un minimo de un (1) afo de | presentar informes, analizar,
afin.  Colegiado  Activo; | experiencia comprobable en|interpretar y aplicar normas vy
preferentemente con | puesto similar. procedimientos administrativos,
estudios superiores a nivel trabajo en equipo, facilidad de
de maestria. comunicacion verbal y escrita.
RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: Si Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Direcciones,
Departamentos, Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la
Documentos: Inherentes a FEDEFUT.
su cargo. Con personal de las diferentes dependencias del Estado y empresas
privadas que se convierten en patrocinadores directos de las
Equipo de Oficina: Segﬂn Selecciones Nacionales de Futbol.
le sean asignados en su Directivos, técnicos y jugadores, de las diferentes selecciones
tarjeta de responsabilidad. | masculinas y femeninas.
Con Directivos y Gerentes de la CDAG, COG, MICUDE, DIGEF, FIFA,
CONCACAF, UNCAF.
Clubes y ligas.
Federaciones Externas.
Asociaciones Departamentales.
Comisiones Permanentes.
Contraloria General de Cuentas
Cualquier otro organismo, autoridad o entidad que corresponda.
.o‘
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente de Secretaria General

Jefe Inmediato:

Secretario General Administrativo

Puestos a los que
reporta:

Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo

Adjunto

Puestos que le
reportan:

Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Asistir con el trabajo secretarial y de coordinacion administrativa al Secretario General Administrativo
en las funciones que le compete como apoyo en las decisiones del Comité Ejecutivo de la Federacion
Nacional de Futbol; asimismo, realizar enlaces internos y externos a solicitud del Secretario General

Administrativo y/o Secretario General Administrativo Adjunto.

Ill. Atribuciones

Realizar actividades secretariales y proporcionar asistencia administrativa para el
desarrollo de la gestion de la Secretaria General Administrativa.

Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Secretario General
y distribuirla a donde corresponda.

Enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajero la entrega
de la misma, o si es necesario entregarla personalmente.

Atender llamadas via telefénica, para el Secretario General Administrativo y
proporcionarle seguimiento de acuerdo a las directrices establecidas.

Atender y anunciar a personas que han acordado cita con el Secretario General
Administrativo.

Elaborar para la Secretaria General Administrativa requisiciones de bienes de activos
fijos y fungibles; y de materiales y suministros, realizar la gestion correspondiente y
recibirlos cuando estén disponibles en la Unidad de Almacen.

Reproducir copias de la Secretaria General Administrativa.

Redactar y traducir documentos que le requieran.

Tener control de los expedientes de recursos humanos para firma de Secretaria
General Administrativa.

Programar y planificar la agenda del Secretario General Administrativo.

Velar por el funcionamiento administrativo de la Secretaria General Administrativa.
Asistir a reuniones de trabajo con el Secretario General Administrativo.
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e Participar en reuniones de coordinacién con las Direcciones y todo el personal de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.
« Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean requeridas o
asignadas por el Secretario General Administrativo o la Autoridad Superior.
IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Habilidad para preparar y presentar
T informes, toma de decisiones
Titulo de nivel diversificado, e ) I:i“:l G H b ; © | Facilidad de comunicacién verbal y
preferentemente con| éexr;e Gficia Compronatie o | asorils
estudios universitarios. . Trabajo en equipo
Aplicacion de los recursos a su
alcance
RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.
Su cargo. Directivos, técnicos y jugadores, de las diferentes selecciones
masculinas y femeninas.
Equipo de Oficina: Segun |Directivos y Gerentes de la CDAG, COG, MICUDE, DIGEF, FIFA,
le sean asignados en su CONCACAF, UNCAF.
tarjeta de responsabilidad. | Clubes y ligas.
Confederaciones Externas.
Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol.
.g‘
&
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UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|, Datos Generales del Puesto

Noiilie dil. Passtos Encargado de la Unidad de Planificacion Institucional

Sl Bunatiiato: Secretario General Administrativo

Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto.

Puestos que le Todas las dependencias donde se realicen actividades de planificacion
reportan: para el fortalecimiento institucional.

Il. Objetivo General del Puesto

Contribuir en la elaboracién y ejecucion de los planes y programas disefiados para el Fortalecimiento
Institucional en la FEDEFUT, a través de la puesta en marcha del Sistema de Aseguramiento de
Calidad de la Gestion por Resultados.

lll. Atribuciones

o Disefiar, implementar y monitorear el Sistema de Gestion de Planificacion por Resultados

de la FEDEFUT.

Coordinar la elaboracién, ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo Multianual (POM).

Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA).

Colaborar en el seguimiento al Plan Anual de Trabajo (PAT).

Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico de la FEDEFUT.

Disefiar e implementar el plan de induccion para la elaboracion de planes y programas de

la FEDEFUT.

« Coordinar las modificaciones a las metas fisicas programadas en el Sistema Integrado de
Gestion-SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada- SICOIN- y Sistema de la Secretaria
de Planificacion- SIPLAN-, cuando corresponda.

e Realizar evaluaciones normativas y operativas a efecto de emitir opiniones sobre
planificaciéon conforme a los procesos establecidos.




,,,.{o) 'Federacién Nacional de Futbol de Guatemala
3 e

- Manual de Puestos y Funciones

« Participar en el analisis de las no conformidades identificadas en el Sistema de Gestion de
la Calidad del Programa, y realizar el seguimiento a las acciones preventivas y correctivas
que se hayan formulado.

e Comunicar las acciones de aseguramiento que puedan afectar el desempefio y procesos
del Programa de Planificacion por Resultados.

e Acudir a los cursos de capacitacion que le sean programados por la FEDEFUT o por la
Secretaria General de Planificacion -SEGEPLAN-.

* Asistir a las reuniones de trabajo de su area.

Atender solicitudes de la Secretaria General Administrativa en materia de programas de
modernizacion y mejoramiento continuo.

e Ser responsable del uso del sistema -SIPLAN-

Brindar la informacién que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracion de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

e Desarrollar otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o
asignadas por la Secretaria General Administrativa.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Profesional Universitario en Capacidad de analisis y sintesis

la Carrera de Administracion | Haberse desempefiado en|
da Empresas, | 4reas de planificacién, debe de | Liderazgo

Administracion Publica, | estar familiarizado con los
Economia, Relaciones modelos de Segeplan, Siges.

afi, Gestion por Resultados.

Con un minimo de 2 afios de
experiencia en Planificacion.

Comunicativo

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.

su cargo.

Equipo de Oficina: Segun Reuniones de trabajo y capacitacion con entidades CDAG,
le sean asignados en su SEGEPLAN, MINFIN, SEPREM.
tarjeta de responsabilidad.
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UNIDAD DE PLANIFIC'ACION INSTITUCIONAL
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de la Unidad de Planificacion Institucional

Jefe Inmediato: Encargado de la Unidad de Planificacién Institucional

Puestos a los que reporta: _ ) _ o
Encargado de la Unidad de Planificacién Institucional

Puestos que le reportan: Ninguna

Il. Objetivo General del Puesto

Asistir al Encargado de la Unidad de Planificacion en todo lo concerniente a la planificacion,
programacioén, seguimiento y evaluacion de la informacion generada en la Unidad.

lll. Atribuciones

Apoyar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional. (PEI)

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Multianual. (POM)

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual. (POA)

Apoyar en la elaboracién de informes de avance en la ejecucion fisica y financiera.

Registrar en el Sistema de la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia

(SIPLAN) asi como del Sistema Integrado de Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad

Integrada (SICOIN) los datos reportados por las Direcciones cada cuatrimestre del afio para

el informe oficial.

« Apoyar en el archivo de la documentacion de ingreso y salida de la Unidad de Planificacion.

e Apoyar a la Unidad de Presupuesto en la realizacion del informe de ejecucion fisico y
financiero.

« Apoyar con las modificaciones de las metas fisicas programadas en el Sistema Integrado
de Gestion -SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, Sistema de la Secretaria
de Planificacion -SIPLAN- cuando corresponda.

e Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean asignadas o requeridas o

asignadas por su jefe inmediato o la autoridad superior.

e & = 9 @
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS

Titulo de nivel diversificado, | Haber trabajado en formulacién | Habilidad verbal y escrita.

preferentemente con|de planificacion estratégica. T 3 :

estudios universitarios. Conocimiento y operacién del rabajo en equipo
sistema SICOIN y SIPLAN | Buenas relaciones interpersonales
(deseable) Experiencia en
procesos de planificacién vy
ejecucion de proyectos.
Con un minimo de un (1) afio
de experiencia comprobable en
el area.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
- Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.

su cargo.

Equipo de Oficina: Seguln

le sean asignados en su Reuniones de trabajo y capacitacion con entidades CDAG,

tarjeta de responsabilidad. |SEGEPLAN, MINFIN, SEPREM.
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UNIDAD DE PROGRAMAS DE COOPERACION
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador de la Unidad de Programas de Cooperacion

Jite lintisalito: Secretario General Administrativo

Puestos a los que Secretario General Administrativo, Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto

Puestos que le
reportan:

Asistente de la Unidad de Programas de Cooperacion

Il. Objetivo General del Puesto

Gestionar los recursos y buscar alianzas estratégicas con entidades nacionales e internacionales,
publicas o privadas, en busca del desarrollo del futbol guatemalteco.

Aplicar los conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas para la direccion, ejecucion, control
y monitoreo de todos los programas que seran de beneficio para la FEDEFUT.

Ill. Atribuciones

e Gestionar recursos y buscar alianzas estratégicas con entidades nacionales e
internacionales, publicas o privadas, en busca del desarrollo del futbol guatemalteco.

e Elaborar propuestas, acuerdos, contratos, convenios u otra forma de instrumento, para
concretar las negociaciones con organismos internacionales de cooperacion.

« Coordinar la suscripcién de convenios, cartas de entendimiento u otro instrumento, a fin de
asegurar la correcta aplicacion de las normas y leyes nacionales en materia de cooperacion
internacional.

« Dar seguimiento ante las instancias correspondientes, tanto internas, como externas, a fin
que se agilicen las gestiones que se realicen.

« Gestionar apoyo de instancias nacionales para el desarrollo de acciones y/o proyectos.

o Gestionar recursos y buscar alianzas estratégicas con entidades nacionales e
internacionales, publicas o privadas, en busca del desarrollo del futbol guatemaiteco.

e Aportar los conocimientos y habilidades apoyandose en meétodos cuantitativos y
cualitativos, herramientas y recursos tecnolégicos que le permitan alcanzar sus objetivos.

e Ser el responsable de coordinar gestion de los recursos, el control de los gastos y el

liderazgo de equipos orientados al alcance del resultado del proyecto.
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¢ Coordinar la formulacion del Portafolio de Proyectos de FIFA FORWARD y de ONﬂ
CONCACAF.

¢ Coordinar el cuadro de Mando (BSC) para el seguimiento, monitoreo, evaluacion, cierre e
informe de los proyectos.

e Ser el responsable de trasladar la informacidn pertinente solicitada por los personeros de
FIFA referente a la ejecucion del Plan FORWARD de la Federacion.

¢ Desarrollar, evaluar y seleccionar la estrategia adecuada para el proyecto, teniendo en
cuenta la triple restriccion exigida.

e Brindar la informacion que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracién de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

» Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Licenciatura en las areas de | Con un minimo de minimo 1 afio | Dominio del Programa Project
las Ciencias Econdmicas, | de experiencia en el manejo de | Managements.

Ingenieria  Industrial, o | formulacion, ejecucion,
carrera afin. supervision 'y monitoreo de

) proyectos de infraestructura, | Comunicacién eficaz.
Maestria o postgrado (de desarrollo y formacion.

preferencia en control de Dominio del idioma inglés en nivel
proyectos) Manejo de normas de control de | medio

calidad

Trabajo en equipo.

_ . Dominio de Excel Avanzado
Conocimiento de la herramienta

Benchmarking

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Miembros Comité Ejecutivo FEDEFUT

Documentos: Inherentes a | Secretaria General Administrativa
Su cargo.

Secretaria General Administrativa Adjunta
Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro del Alto Rendimiento

tarjeta de responsabilidad. |de la FEDEFUT
Personal a su cargo

Personeros FIFA, CONCACAF, entre otros.

Guate
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UNIDAD DE PROGRAMAS DE COOPERACION
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente de la Unidad de Programas de Cooperacion

Jefe Inmediato:

Coordinador de la Unidad de Programas de Cooperacion

Puestos a los que
reporta:

Coordinador de la Unidad de Programas de Cooperacion

Puestos que le
reportan:

Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo al Coordinador de la Unidad de Programas de Cooperacion en las actividades
secretariales y administrativas necesarias para contribuir al funcionamiento eficiente de la Unidad,
de acuerdo a las politicas y procedimientos aprobados.

lll. Atribuciones

Atender llamadas via telefénica, para el Coordinador de la Unidad de Programas de
Cooperacién y proporcionarle seguimiento de acuerdo a las directrices establecidas.

Dar seguimiento a las propuestas, acuerdos, contratos, convenios u otra forma de
instrumento, para concretar las negociaciones con organismos internacionales de
cooperacion.

Coordinar la suscripcion de convenios, cartas de entendimiento u otro instrumento, a fin de
asegurar la correcta aplicacion de las normas y leyes nacionales en materia de cooperacion
internacional.

Dar seguimiento ante las instancias correspondientes, tanto internas, como externas, a fin
que se agilicen las gestiones que se realicen.

Conformacion de expedientes para los aportes asignados a los clubes afiliados, Ligas,
Selecciones Nacionales y Asociaciones de Futbol de Guatemala.

Realizar actividades secretariales para el desarrollo de la gestion del Coordinador de la
Unidad de Programas de Cooperacion.

Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Coordinador de la
Unidad de Programas de Cooperacion y distribuirla a donde corresponda.
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¢ [Llevar control de toda la correspondencia archivada (notas, circulares, oficios, providencias,
expedientes varios).

+ Elaborar notas, oficios, circulares, memorandums, informes y otros documentos de apoyo a
las labores del Coordinador.

* Realizar solicitud de requisicion de insumos, asi como dar seguimiento correspondiente a las
mismas.

* Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un (1) afno Facilidad para comunicarse en
preferentemente con | de experiencia comprobable en | forma verbal y escrita.
estudios universitarios. el area.

Habilidad para ordenar y clasificar
documentacion, atender personal,
preparar, redactar y presentar
informes.

Manejo de computadoras con
paguetes de office y Windows.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.

su cargo.
Equipo de Oficina: Segun | Clubes Afiliados, Ligas, Selecciones Nacionales y Asociaciones de
le sean asignados en su Futbol de Guatemala.

tarjeta de responsabilidad.

0
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UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
|. Datos Generales del Puesto
Encargado de la Unidad de Libre Acceso a la Informacién Pablica
Nombre del Puesto:
Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo
Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto
Puestos que le Unidades a las que se les solicite informacion deben de responder en los
reportan: tiempos que establece la ley
Il. Objetivo General del Puesto
Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos para atender las solicitudes y facilitar el
acceso de la ciudadania a la informacion publica, a efecto de cumplir con las disposiciones
establecidas en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
lll. Atribuciones
« Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la excelencia y calidad
en el servicio de acceso a la informacién publica en la FEDEFUT.
« Reunir la informacién publica en la FEDEFUT que le sea requerida, de conformidad con la
Ley y los procedimientos internos establecidos.
e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion publica en el plazo
establecido por la Ley.
« Promover y coordinar con las dependencias administrativas y organos jurisdiccionales la
actualizacion permanente de la informacion, en el ambito de su competencia.
« Auxiliar al publico en general en la elaboracién de solicitudes y orientarlos en los tramites
respectivos.
e Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacién puablica solicitada y las
notificaciones a los solicitantes.
o Facilitar la impresién y reproduccién de la informacion publica, cuyo costo debe ser asumido
por el solicitante.
 Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica, sus resultados y
costos de reproduccién para los interesados.
e Preparar y presentar los informes a la Procuraduria de los Derechos Humanos de
conformidad con la Ley.
-Q
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¢ Las demas funciones que sean necesarias para garantizar o agilizar el acceso a la
Informacion publica.

* Brindar la informacion que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracién de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

+ Oftras actividades inherentes al puesto de trabajo o0 que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS

Faciidad para l|la toma de
decisiones, trabajo en equipo,
excelente comunicacion verbal y

Con un minimo de un (1) afio escrita, conduccién de grupos,
habilidad para la obtencion, analisis

Profesional de las Ciencias
Juridicas y  Sociales,
Econémicas o carrera afin,

colegiado activo, |de experiencia comprobable _ ; ;
oreferentements con |en el area. y manejo de la informacion,
orientacion al usuario interno y

estudios superiores en
Administracion Publica o
areas afines.

externo, con manejo de tecnologia.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No Comité Ejecutivo, Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de
Alto Rendimiento de FEDEFUT.

Documentos: Inherentes a
su cargo. Toda persona individual o juridica que solicite informacion publica a la
Equipo de Oficina: Segun |FEDEFUT.

le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

0
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UNIDAD DE AUPITORiA INTERNA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Auditor Intemo

Joke Tiitiealiti: Secretario General Administrativo

Puestos a los que reporta: | Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
Adjunto

Puestos que le reportan: Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Determinar si la gestion institucional, se realiza bajo criterios de probidad, eficacia, eficiencia,
transparencia, economia y equidad; asi como promover y vigilar la calidad del gasto de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala.

Ill. Atribuciones

¢ Realizar evaluacién del Sistema de Control Interno de las unidades y emitir informes con
recomendaciones para mejorarlo y maximizar el uso de los recursos de la FEDEFUT.

e Realizar auditorias financieras, de cumplimiento y de desempefio conforme el Plan Anual de
Auditoria aprobado por el Comité Ejecutivo.

o Realizar auditorias financieras, de cumplimiento y de desempefio a los miembros de la FEDEFUT
que reciban aportaciones de ésta.

« Dar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones de los informes recibidos de la
Contraloria General de Cuentas y la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala.

e Brindar la informacion que servira para documentar cada uno de los procesos para la elaboracion
de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

¢ Mantener actualizado el archivo permanente de la Unidad de Auditoria Interna.

e Control y actualizacién de la informacién que debe ingresarse al Sistema de Auditoria
Gubernamental (SAG —UDAI).

e A requerimiento del Comité Ejecutivo, del Secretario General Administrativo o del Secretario
General Administrativo Adjunto, dar asesoria en reuniones de trabajo.

« Elaborar el Plan Anual de Auditoria - PAA-.
Atender solicitudes eventuales del Comité Ejecutivo de la FEDEFUT.

e Oftras actividades relacionadas al cargo y que la ley le faculta, a requerimiento de la Secretaria
General Administrativa y Comité Ejecutivo.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS

EXPERIENCIA LABORAL

HABILDADES/DESTREZAS

Profesional en Ciencias
Econdmicas, Contador Publico y
Auditor, Colegiado Activo,
preferentemente con estudios
superiores en Administracién
Publica o areas afines.

Como minimo cinco (5) afos de
experiencia profesional en el
ramo de la Auditoria que incluya
supervision.

Experiencia en Administracién
de recursos financieros en el
Sector Publico.

Conocimientos de sistemas,

procesos y procedimientos
actualizados relacionados con
el area de administracion

financiera y presupuestaria del
sector publico guatemalteco.

Conocimiento solido en las areas
contables, financieras, presupuesto
y de Auditoria Gubernamental
Interna y Externa y Normas de
Control Interno Gubernamental.

Capacidad de interpretacion

financiera.

Habilidad para relacionarse con

personas.
Manejo de equipo digital.
Capacidad de sintetizar informacion.

Excelente presentacién personal.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria

General

Administrativa Adjunta,

Direcciones, Departamentos,

Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Contraloria General de Cuentas
Dependencias del Estado.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

' Nombre del Puesto: Auxiliar de Auditoria

Jefe Inmediato: Auditor Interno

Puestos a los que reporta: | Auditor Interno

Puestos que le reportan:

Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Apoyar en la ejecucion de las auditorias relacionadas a las actividades administrativo-financieros, asi
como en la integracion de los expedientes correspondientes, conforme a lo establecido en el Programa
Anual de Auditoria Interna.

lll. Atribuciones

Colaborar en la realizacion del Sistema de Control Interno de las unidades y emitir informes con
recomendaciones para mejorarlo y maximizar el uso de los recursos de la FEDEFUT.

Apoyar en la realizacion de auditorias financieras, de cumplimiento y de desempefio conforme el
Plan Anual de Auditoria aprobado por el Comité Ejecutivo.

Revisar continuamente los procesos contables, administrativos y dictar las observaciones y
recomendaciones a la normativa y procedimientos para el cumplimiento de las disposiciones
legales del caso.

Dar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones de los informes recibidos de la
Contraloria General de Cuentas y la Confederacion Deportiva Autdbnoma de Guatemala.
Informar oportunamente al Jefe Inmediato de las situaciones que se presentan en el transcurso
de las intervenciones y que por su trascendencia requieran la participacién de instancias
superiores.

Participar en sesiones de trabajo para recibir instrucciones, presentar informes sobre el avance
de las intervenciones y cualquier otro asunto de indole similar.

Participar en la preparacién de los borradores de los informes que demanda la investigacion
realizada, de acuerdo con el plazo, contenido y forma establecidos.

Mantener actualizado el archivo permanente de la unidad de Auditoria Interna.

Desempeniar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que el jefe inmediato y/o Autoridad
superior asigne para cumplir los objetivos del area.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILIDADES/DESTREZAS

Pensum cerrado de | Minimo de dos (2) afios de | Conocimiento en las areas contables,

Contaduria Publica y | experiencia comprobable en el | financieras, presupuesto y de Auditoria

Auditoria. area. Gubernamental Interna y Externa vy
Normas de Control Interno
Gubernamental.
Capacidad de Interpretacién Financiera.
Capacidad de analisis y de sintesis de la
informacion.
Excelente comunicacion oral y escrita.
Habilidad para las relaciones
interpersonales.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Internas: Secretaria General Administrativa, Direcciones, Departamento,
Unidades, Personal del Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

D(;cl.::mentos: Inherentes Externas: Contraloria General de Cuentas, Confederacion Deportiva

aau cage: Auténoma de Guatemala, Dependencias del Estado.

Equipo de Oficina:

Segun le sean asignados

en su tarjeta de

responsabilidad.

)
)
—
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UNIDAD DE PRENSA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Director de Prensa

Site Nimadiilo: Secretario General Administrativo

Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto

Puestos que le
reportan:

Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Mantener una comunicacion eficiente y adecuada fungiendo como enlace entre los Medios de
Comunicacion y la Federaciéon Nacional de Futbol de Guatemala.

Ill. Atribuciones

« Dar cobertura de todos los eventos montados por la FEDEFUT y las Selecciones Nacionales.
Coordinar el montaje de Asambleas, Seminarios, Conferencias de Prensa, Stand en eventos
relacionados al futbol.

Realizar fotografias y filmacion en todos los eventos de la FEDEFUT.

Llevar un adecuado archivo de la informacion de los eventos atendidos.

Organizacion de videoteca y galeria de fotos.

Elaborar periédicamente comunicados y boletines de prensa para informar a los Medios de

Comunicacion de todas las actividades propias de la FEDEFUT.

Mantener actualizada la pagina oficial de la FEDEFUT.

« Coordinar y montar la oficina de acreditaciones en los partidos oficiales y amistosos de las
Selecciones Nacionales.

» Organizar las operaciones de Medios en los diferentes estadios en donde se realicen juegos
de Selecciones Nacionales. (Alineaciones, definir areas para periodistas, conferencia de
prensa, entrevistas flash y zonas mixtas).

» Apoyar al comisario de FIFA, CONCACAF y/o UNCAF sobre todos los temas de medios y
montaje para juegos de Selecciones Nacionales realizados en Guatemala.

« Coordinador de Prensa para juegos de la Liga de Campeones de CONCACAF en Guatemala.

« Coordinar el drea de multimedia de la Federacion y el salén de conferencias.

) ' o=
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* Apoyar en la elaboracion de material de apoyo para presentaciones.
Monitorear constantemente todos los medios de comunicacion para archivo y envio de
monitoreo de medios al Secretario General Administrativo.

e Apoyar en temas de prensa para el Torneo de Copa.

* Apoyar con difusion y cobertura de los Juegos Deportivos Nacionales.

* Brindar la informacién que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracion de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

+ Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Habilidades para relacionarse con
personas.

Experiencia de los medios de
Titulo de nivel diversificado, | comunicacién y procedimientos
preferentemente con | actualizados relacionados con |Manejo de equipo digital.

estudios universitarios. el area de prensa. Con un _ o
minimo de dos (2) afios de |Capacidad de sintetizar

experiencia comprobable en el | informacion.
area.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Documentos: Inherentes a|Unidades y Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

su cargo.

Patrocinadores, medios de comunicacion, FIFA, CONCACAF y/o
Equipo de Oficina: Segun le | UNCAF.

sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad. Medios de Comunicacion.

Guate




.o‘
]

suate

Guate

Federacion Nacional de Futbol de Guatemala

- Manual de Puestos y Funciones

UNIDAD DE MERCADEO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Notitive del PUsSIo: Encargado de la Unidad de Mercadeo

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto

Puestos que le Ninguno

reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Elaborar planes y actividades relacionadas con el mercadeo de las diferentes Selecciones de Futbol,
asi como tener el control del monitoreo publicitario que se llevan a cabo en los diferentes medios de
comunicacion, en beneficio de la imagen de la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala.

Ill. Atribuciones

Ser enlace entre los patrocinadores y la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

Mantener la imagen institucional interna y externa en relacion con los patrocinadores.

Elaborar y planificar el plan anual de mercadeo.

Coordinar los planes de busqueda de nuevos patrocinadores.

Presentar propuestas de patrocinio a las autoridades de la FEDEFUT.

Planificar y organizar la presentacion oficial de los nuevos patrocinadores.

Organizar todas las actividades de mercadeo solicitadas por las autoridades de la FEDEFUT.

Revisar los planes de mercadeo vigentes con las empresas patrocinadoras de las

Selecciones Nacionales.

e Llevar adecuado control de los planes empresariales de mercadeo en relacion con el
patrocinio a las Selecciones Nacionales de Futbol.

e Realizar reuniones periédicas con el Secretario General Administrativo, para revisar los
planes de mercadeo de la Federacion Nacional de Futbol.

e Elaborar informes semanales y mensuales de acuerdo a lo solicitado por el Secretario
General Administrativo.

* Coordinar actividades propiamente de mercadeo, cuando se programen partidos amistosos

y oficiales de fatbol de las diferentes selecciones de futbol.
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e Brindar la informacion que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracion de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

¢ Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS

Capacidad basica de analisis

; . : o contable-financiero.
Titulo de nivel diversificado, %

preferentemente con | Con un minimo de dos (2) afios | Capacidad en interpretacion
estudios universitarios. de experiencia comprobable en |financiera.
el area.

Buenas relaciones interpersonales.

Habilidad verbal y escrita.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones y Centro de Alto
Documentos: Inherentes a | Rendimiento de FEDEFUT.

su cargo.
Equipo de Oficina: Seguin |Patrocinadores y medios de comunicacion.
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

0
1 )
Git? )




-0
)

_—

suate

Federacién Nacional de Fitbol de Guatemala

- Manual de Puestos y Funciones

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION- TICS-
DEPENDENCIA: SECETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador de la Unidad de Tecnologia de la Informacion y
SIS ERER F SIS Comunicacién-TICS-
Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo
Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto
Puestos que le Ninguno.
reportan:
Il. Objetivo General del Puesto

Operar y modernizar los sistemas de informatica y desarrollar los sistemas necesarios que mejoren
la operacion de las areas administrativas.

1. Atribuciones

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el uso del equipo, programas y
sistemas de computacion.

Administrar la red interna y velar por su eficiente funcionamiento.

Prestar asesoria en materia informatica, a las diferentes unidades administrativas.

Prestar soporte técnico al equipo de computo de las diferentes areas de la FEDEFUT,
cuando éste presente dificultades en su funcionamiento.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo en forma periddica, al equipo de
cémputo.

Prestar apoyo en el uso de los paquetes de software, al personal de la FEDEFUT.
Proporcionar las herramientas necesarias para el mantenimiento y actualizaciéon del Portal
Web de la FEDEFUT.

Elaborar plan de equipamiento y actualizacion tecnolédgica de la FEDEFUT, cuando las
necesidades institucionales lo ameriten.

Proporcionar especificaciones técnicas en materia de informatica para la adquisicién de
equipo de computo y tecnologico.

Brindar apoyo en la utilizacion de herramientas informaticas.

Velar por el cuidado de los sistemas informaticos, electronicos y digitales de la Federacion.
Llevar un control de vigencia de las licencias informaticas para el uso de la Federacion.
Definir procedimientos para la asignacion de usuarios de sistemas para la atencion de las
demandas de los usuarios.
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* Proporcionar informacion que maneje la unidad de tecnologias de la informacion cuando el
Secretario General Administrativo y/o Secretario General Adjunto soliciten.

« Elaborar la memoria de labores relacionada con las funciones y actividades desarrolladas
por la Unidad.

e Brindar la informacion que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracion de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

» Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Dominio de sistemas operativos.

Manejo y mantenimiento de los

s id de b ded
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de dos (2) afios BODIAESSCO e D IEne ) 09

aplicaciones.

preferentemente con | comprobable en el puesto.

estudios universitarios. Instalacion, reparacion y
mantenimiento de herramientas de
Hardware, Sistemas Operativos y
Software.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria

General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Documentos: Inherentes a | Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.
su cargo.

Proveedores de equipo tecnoldgico.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Guate
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UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador de la Unidad de Infraestructura
Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

Puestos a los que Secretario General Administrativo,

reporta: Secretario General Administrativo Adjunto.
Puestos que le .

roportan: Asistente del Departamento de Infraestructura.

Il. Objetivo General del Puesto

Proponer, organizar, controlar, supervisar y evaluar las actividades que correspondan a la ejecucion
de proyectos de infraestructura asignados bajo la administracion de la FEDEFUT.

IIl. Atribuciones

e Aplicar conocimientos, capacidades y habilidades para la realizacion de las acciones
encaminadas a la ejecucion de los proyectos de infraestructura de la FEDEFUT.

e Realizar acciones correspondientes al seguimiento, monitoreo, evaluacion, cierre e informe
de los proyectos de infraestructura, de acuerdo a las instrucciones realizadas por el
Secretario General Administrativo Adjunto.

e Responsable de trasladar al Coordinador de la Unidad de Programas de Cooperacién, la
informacién pertinente y solicitada por los organismos donantes, relacionada con
Infraestructura.

e Apoyar las acciones necesarias para desarrollar, evaluar y seleccionar la estrategia
adecuada para los proyectos de infraestructura, teniendo en cuenta la triple restriccion
exigida.

 Responsable de la 6ptima ejecucion de los proyectos de infraestructura a realizarse en la
FEDEFUT, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

e Autorizar el registro de informacion correspondiente a los proyectos de infraestructura de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala dentro del Sistema Nacional de Inversion
Publica (SNIP).

st -
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e Coordinar y supervisar que se ejecuten los programas de mantenimiento de las instalaciones
en general de la FEDEFUT.

e Brindar la informacion que servira para documentar los procesos para la elaboracion de
manuales de procedimientos correspondientes a su area.

« Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Licenciatura en | Minimo 3 afios (demostrable) en | Dominio del Programa Project
Administracién de!el manejo de formulacion, | Managements
Empresas, Ingenieria ejecu_.ltcién, 3 supervisi?n dy i il i

: o monitoreo de proyectos de | Conocimiento e rograma
lndustrlal,' Ingeninra vl @ infraestructura, pdegarrcollo y | AutoCAD e
carrera afin. formacién.

Dominio basico del idioma inglés.
Manejo de normas de control de
calidad

Manejo de las normas de
reduccién de desastres NR1,
NR2 y NR4.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,

Documentos: Inherentes a | Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le Personeros FIFA.

sean asignados en su tarjeta

de responsabilidad. Empresas contratistas designadas por FIFA.

Empresas contratistas locales.

SEGEPLAN.

Guate
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UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de la Unidad de Infraestructura

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Infraestructura
Puestos a los que

reporta: Coordinador del Departamento de Infraestructura
Puestos que le Ninguno.

reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Controlar, dar seguimiento y supervisar las actividades que correspondan a la ejecucion de
proyectos de infraestructura en coordinacién con los lineamientos proporcionados por el
Coordinador de Infraestructura.

. Atribuciones

« FEjecutar los planos en relacion al disefio referido de la infraestructura basica, asi como las
remodelaciones, mejoramientos y/o construcciones nuevas del edificio de FEDEFUT, Centro
de Alto Rendimiento-CAR-, cancha sintética, canchas de grama natural y proyectos en
relacion a infraestructura del programa FIFA Forward.

« FEjecutar, supervisar y hacer los cierres en relacion a los proyectos de construccion,
remodelacién y mejoramiento de la infraestructura de la cancha sintética, cancha de grama
natural, instalaciones del Centro de Alto Rendimiento-CAR-, edificio administrativo de la
FEDEFUT y los proyectos de infraestructura del programa FIFA Forward, mientras se cumple
la temporalidad del proyecto.

¢ Gestionar todos los proyectos de la FEDEFUT desde su programacion, avances y gjecucion, |
asi como la implementacion de los materiales asignados a cada uno de los mismos.

o Dar seguimiento a los tramites municipales y/o entidades gubernamentales para los
proyectos de construcciones nuevas, remodelaciones y mejoramiento de las instalaciones de
la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala.

o Ejecutar los programas de mantenimiento de todas las instalaciones de la FEDEFUT, entre
otras actividades técnicas de apoyo asignadas por las autoridades de la Federacion.

0
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* Registrar, editar y modificar dentro del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) los
datos correspondientes a los proyectos de infraestructura de la Federacién Nacional de
Fatbol de Guatemala.
e Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
|
IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un (1) afio | Capacidad de analisis.
preferentemente con | de experiencia comprobable en 5 laci .
estudios universitarios. el area. uenas relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.
su cargo.
Equipo de Oficina: Segln le | Reuniones de trabajo y capacitacion con entidades CDAG,
sean asignados en su tarjeta | SEGEPLAN.
de responsabilidad.
Municipalidades.
Contratistas
0
)
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento

Jefe Inmediato:

Secretario General Administrativa

Puestos a los que
reporta:

Secretario General Administrativa,
Secretario General Administrativo Adjunto

Puestos que le
reportan:

Recepcionista del Centro de Alto Rendimiento, Encargado de
Mantenimiento (CAR), Chef, Cocinero, Asistente de Cocina, Encargado
de Lavanderia.

Il. Objetivo General del Puesto

Administrar de forma eficiente y eficaz las diferentes areas de la Unidad del Centro de Alto
Rendimiento; asi como el respectivo mantenimiento del gimnasio y vestidores.

lll. Atribuciones

« Proveer de insumos de limpieza y alimentacion a las selecciones que se albergan en las
instalaciones del Centro de Alto Rendimiento.

e Coordinar la logistica del uso del salon del Centro de Altc Rendimiento.
Brindar alimentacion equilibrada, segiin menu de area médica variada y saludable a los
jugadores de la seleccion, a efecto de tener un mejor rendimiento fisico.

« Brindar al futbolista el area necesaria para su rendimiento 6ptimo.

Solicitar y verificar que los huéspedes que se comporten de manera correcta y evitar danos
en las instalaciones de acuerdo al Reglamento Interno de la FEDEFUT.

Coordinar y supervisar el mantenimiento a las instalaciones del Centro de Alto Rendimiento.
Coordinar el recurso humano asignado en las diferentes areas y en los distintos horarios de
trabajo del Centro de Alto Rendimiento.

Brindar la informacién que servira para documentar los procesos para la elaboracion de
manuales de procedimientos correspondientes a su area.

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un (1) afio de | Habilidad para administrar personal,
preferentemente con | experiencia comprobable en el [toma de decisiones, preparar,
estudios universitarios area. redactar, presentar informes,

analizar, interpretar, aplicar normas
y procedimientos administrativos,
trabajo en equipo, facilidad de
comunicacién verbal y escrita.
Proactivo.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a | Unidades de la FEDEFUT.

su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Directores, técnicos y jugadores convocados de las diferentes
Selecciones Nacionales.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Recepcionista del Centro de Alto Rendimiento

Jefe Inmediato: Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento

Puestos a los que reporta: | Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento

Puestos que le reportan: Ninguno

| Il. Objetivo General del Puesto

Atender a todos los visitantes que ingresan al Centro de Alto Rendimiento, de acuerdo a la normativa y
procedimientos vigentes; asi como recibir y realizar las llamadas telefénicas.

Iil. Atribuciones

« Toma y ejecucion de decisiones éticas y responsables segun sea el caso.

« Conformar y mantener bases de datos diversos que permitan tomar agilmente decisiones en
cuanto a elaboracién de estrategias para la atencion de los huéspedes.

e Formular procesos y procedimientos para la agilizacion de atencion y resolucion a las peticiones
de los clientes internos y externos.

e Llevar los registros de las personas que ingresan a las instalaciones, con el nombre y con quien
se dirige, ya sea por motivos laborales o personales.

e Llevar los registros de los jugadores y cuerpo técnico que se hospedaran en el Centro de Alto
Rendimiento, cuando sean convocados.

« Proponer y desarrollar informacion que fundamente la toma de decisiones en el area secretarial
de la institucion, ya sea en las areas de juego como en el area administrativa.

e Asumir roles de liderazgo en equipos de trabajo.

e Capacidad para la elaboracion de informes de trabajo.

e Analisis de correspondencia egresada e ingresada para poder enviarla a donde corresponde.

e Realizar el procedimiento correspondiente para la administracion y liquidacion de fondos de la
Caja Chica asignada.

e Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su
Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

o) -
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un (1) afio | Habilidad para realizar operaciones
preferentemente con estudios  comprobable en el area. contables, contestar con amabilidad
universitarios. y cortesia las llamadas telefénicas,

atender al personal que ingresa al
Centro de Alto Rendimiento; trabajo
en equipo; excelente capacidad de
comunicacion oral y escrita, atender
al publico, manejo de computadora
y planta telefénica.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: Si Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a su | Rendimiento de la FEDEFUT.
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

Cuerpos Técnicos y jugadores convocados de las diferentes
Selecciones Nacionales.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar del Centro de Alto Rendimiento

Jefo Inmediato: Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento |

Puestos a los que reporta: | Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento

Puestos que le reportan: l Ninguno
|

Il. Objetivo General del Puesto

Realizar actividades administrativas de elaboracién de informes y correspondencia archivo, control y
elaboracién de correspondencia, registro y almacenamiento de informacion.

Ill. Atribuciones

e« Toma y ejecucion de decisiones éticas y responsables segun sea el caso.

e Conformar y mantener bases de datos diversos que permitan tomar agilmente decisiones en
cuanto a elaboracion de estrategias para la atencion de los huéspedes. '

« Formular procesos y procedimientos para la agilizacion de atencién y resolucion a las peticiones
de los clientes internos y externos.

e Llevar los registros de las personas que ingresan a las instalaciones, con el nombre y con quien
se dirige, ya sea por motivos laborales o personales.

e Llevar los registros de los jugadores y cuerpo técnico que se hospedaran en el Centro de Alto
Rendimiento, cuando sean convocados.

¢ Asumir roles de liderazgo en equipos de trabajo.

+ Capacidad para la elaboracion de informes de trabajo.

e Andlisis de correspondencia egresada e ingresada para poder enviarla a donde corresponde.

e Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su
Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, Con un minimo de un (1) afio |Habilidad para contestar con
preferentemente con estudios | comprobable en el area. amabilidad y cortesia las llamadas
universitarios. telefénicas, atender al personal que

ingresa al Centro de Alto
Rendimiento; trabajo en equipo;
excelente capacidad de
comunicacion oral y escrita, atender
al publico, manejo de computadora
y planta telefénica.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a su | Rendimiento de la FEDEFUT.
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

Cuerpos Técnicos y jugadores convocados de las diferentes
Selecciones Nacionales.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

I. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Encargado de Lavanderia
Jefe Inmediato: Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento
Puestos a los que
reporta: Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento
Puestos que le
reportan: Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Ejecutar y garantizar las acciones inherentes a la limpieza de ropa deportiva, ropa de habitaciones
del Centro de Alto Rendimiento.

lll. Atribuciones

Recepcionar y clasificar la ropa sucia.
Cargar y descargar lavadoras y secadoras.

Planchar la ropa.

Plegar la ropa y las sabanas.

Organizar la ropa limpia en donde corresponda.

Marcar y coser la ropa de los residentes.

Garantizar la seguridad en el manejo del mobiliario y equipo.

« Velar por el cuidado de la ropa deportiva como de la ropa de uso de las habitaciones.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS

EXPERIENCIA LABORAL

HABILDADES/DESTREZAS

Nivel basico, de preferencia con
estudios a nivel diversificado.

Con un minimo de un (1) afio
de experiencia comprobable en
el area.

Habilidad
maquinaria y/o herramientas para el
lavado y cuidado de |a ropa.

en el manejo

Trabajo en equipo.

de

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

Personal del Centro de Alto Rendimiento.

Jugadores convocados de las diferentes Selecciones Nacionales.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Encargado de Mantenimiento (CAR)
Jefe Inmediato: Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento
Puestos a los que Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:

1. Objetivo General del Puesto

Realizar actividades de prevencién, mantenimiento, limpieza y reparacion del equipo, mobiliario e
instalaciones en el Centro de Alto Rendimiento.

Ill. Atribuciones

« Realizar evaluaciones periodicas del mobiliario, equipo y servicios basico de las
instalaciones.

« Realizar reportes de los desperfectos de las instalaciones (bienes muebles e inmuebles),
para su reparacion, mantenimiento y prevencion de accidentes.

« Realizar las tareas de mantenimiento correctivo y preventivo, conforme al programa de
trabajo establecido.

« \Velar porque las instalaciones se encuentren en condiciones optimas.

« Realizar proyeccion de los productos que necesita para el desemperfio de sus actividades

e Realizar limpieza de sanitarios y oficinas de las instalaciones, parqueo y banquetas del
exterior del Centro de Alto Rendimiento.

« Apoyar en la movilizacion de cajas, muebles y otros que sean solicitados.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS

EXPERIENCIA LABORAL

HABILDADES/DESTREZAS

Nivel basico, de preferencia con
estudios a nivel diversificado.

Con un minimo de dos (2) afios
de experiencia comprobable en
el area.

Habilidad en el manejo

de

maquinaria para el mantenimiento

preventivo y correctivo.
Facilidad de comunicacion verbal.

Trabajo en equipo.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

Personal del Centro de Alto Rend

imiento.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Encargado de Chef

Jefe Inmediato:

Encargado de la Unidad Centro de Alto Rendimiento

Puestos a los que
reporta:

Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento

Puestos que le
reportan:

Chef, Cocinero, Asistente de cocina

Il. Objetivo General del Puesto

Planificar, organizar y supervisar la operacion en cocina para optimizar los recursos disponibles y
garantizar los requerimientos necesarios para la alimentacion de las Selecciones Nacionales que
se hospedan en el Centro de Alto Rendimiento.

Ill. Atribuciones

X
)

Organizar, supervisar, dirigir y controlar todos los procesos de cocina, en funcion de la
elaboracion de alimentos.

Elaborar recetas para la preparacion de los alimentos segun menu proporcionado por la
nutricionista y determinar las cantidades de materias primas y el costo final de cada racion.
Realizar las solicitudes de pedidos para el abastecimiento de cocina, asi como llevar el
control de su calidad, cantidad y correcto almacenamiento.

Planificar y supervisar las tareas del personal de cocina.

Velar que el personal de cocina cumpla con las Buenas Practicas de manipulacién de
alimentos y su preparacion.

Realizar la planificacion, horarios y asignacion de tareas al personal.

Supervisar el servicio de alimentos a los jugadores de las diferentes Selecciones
Nacionales, de acuerdo al listado de convocatorias.

Supervisar por que las instalaciones en donde se elaboran los alimentos, asi como las
maquinarias que se utilizan se encuentren limpias.

Llevar el adecuado control y manejo de entradas y salidas de alimentos perecederos y no
perecederos, dentro del libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS

Titulo de Chef y/o estudios de Con un minimo de 3 afios de|Habilidad para coordinar, supervisar
Licenciatura en Gastronomica y |experiencia comprobable en el |y monitorear personal.
Administracion Culinaria. area. o o i

Facilidad de comunicacion verbal y

escrita.

Trabajo en equipo.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Chef, Cocineros, Asistente de Cocina y personal del Centro de Alto
Rendimiento.

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le|Cuerpos técnicos y jugadores convocados de las diferentes
sean asignados en su tarjeta de | Selecciones Nacionales.
responsabilidad.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
|. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Chef
Jele inntcidinios Encargado de la Unidad Centro de Alto Rendimiento
Puestos a los que Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento
reporta:
Puestos que le Cocinero, Auxiliar de cocina
reportan: B
Il. Objetivo General del Puesto
Garantizar la calidad en la produccion de alimentos segin menu planificado.
1. Atribuciones
* Preparar la variedad de alimentos de acuerdo al menu.
« Velar que las instalaciones del Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT donde se
elaboran los alimentos, asi como las maquinarias que se utilizan se encuentren limpias.
« Cumplir con las Buenas Practicas de manipulacion de alimentos y su preparacion.
« Apoyar en la Entrega de alimentos a los jugadores de las diferentes selecciones, de acuerdo
al listado de convocatorias.
« Solicitar al jefe inmediato el pedido de alimentos correspondientes segun menu planificado y
convocatorias programadas.
¢ Mantener el adecuado abastecimiento de productos en cocina previendo las necesidades de
atencion a eventos y convocatorias.
¢ Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
)

)
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Estudios, Diplomados y/o cursos |Con un minimo de 2 afos de | Habilidad para coordinar, supervisar
en gastronomia, artes culinarias |experiencia comprobable en el |y monitorear personal.
o carrera afin. area. . N
Facilidad de comunicacion verbal y
escrita.
Trabajo en equipo.
RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Cocineros, Asistente de Cocina y personal del Centro de Alto
Rendimiento.

Documentos: Inherentes a su
cargo. Cuerpos técnicos y jugadores convocados de las diferentes
Selecciones Nacionales.

Equipo de Oficina: Seguin le
sean asighados en su tarjeta de
responsabilidad.

©
)
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Cocinero
Jefe Inmediato: Chef
Puestos a los que Encargado de Chef, Chef, Encargado de la Unidad del Centro de Alto
reporta: Rendimiento
Puestos que le Asistente de cocina
reportan:
Il. Objetivo General del Puesto

Brindar atencion y alimentacién a jugadores de las diferentes Selecciones Nacionales y cuerpos
técnicos.

Ill. Atribuciones

« Preparar alimentos de acuerdo al menu, proporcionado por la nutricionista.

« Cumplir con las Buenas Practicas de manipulacién de alimentos y su preparacion.

« Entregar alimentos uUnicamente a los jugadores y cuerpo técnico de las diferentes
Selecciones Nacionales, de acuerdo al listado de convocatorias.

e Velar que las instalaciones donde se elaboran los alimentos se encuentren limpias y
desinfectadas, asi como el equipo y utensilios que se utilizan.

e Cuidar debidamente el equipo y utensilios de cocina.

« Apoyar en mantener el adecuado abastecimiento de productos en cocina previendo las
necesidades de atencion a eventos y convocatorias.

» Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
) ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Nivel Basico, y/o Técnico en |Con un minimo de 2 afos de|Facilidad de comunicacion verbal.
Manipulacién de Alimentos. | experiencia comprobable en el _ .
finams Trabajo en equipo.
Aplicacion de recursos a su alcance.
RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Encargado de Chef, Chef, Asistente de Cocina, Personal del Centro

de Alto Rendimiento.

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Cuerpos Tecnicos y jugadores convocados de las diferentes

Equipo de Oficina: Segun le| geacciones Nacionales.

sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Q
\
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

I. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Asistente de Cocina
Jefe Inmediato: Cocinero
Puestos a los que Cocinero, Chef, Encargado de Chef, Encargado de la Unidad del Centro
reporta: de Alto Rendimiento
Puestos que le Ninguno
reportan: -

Il. Objetivo General del Puesto

cuerpo técnico.

Brindar apoyo en la atencion y alimentacion a jugadores de las diferentes Selecciones Nacionales y

Ill. Atribuciones

Apoyar al cocinero en la preparacion de alimentos de acuerdo al menu, proporcionado por Ia
nutricionista.

Cumplir con las Buenas Préacticas de manipulacion de alimentos y su preparacion.

Apoyar en la entrega de alimentos a los jugadores de las selecciones, de acuerdo al listado
de convocatorias.

Contribuir para que las instalaciones donde se elaboran los alimentos se encuentren limpias
y desinfectadas, asi como el equipo y utensilios que se utilizan.

Tener el debido cuidado con la cristaleria que se utiliza.

Brindar apoyo al cocinero en la compra de los alimentos.

Realizar la preparacion, limpieza y desinfeccion del area del salén para el servicio de
alimentacion.

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

_ ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Nivel basico, de preferencia | Conocimientos basicos en|Facilidad de comunicacion verbal.
con estudios a nivel|cocina.
diversificado y/o Técnico en
Manipulacion de Alimentos.

Trabajo en equipo.
Con un minimo de un (1) afio de

experiencia comprobable en el Aplicacion de los recursos a su

: alcance.
area.
RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Cocinero, Chef, Encargado de Chef, Personal del Centro de Alto
Rendimiento.

Documentos: Inherentes a
su cargo. Cuerpos técnicos y jugadores convocados de las diferentes
Equipo de Oficina: Segun le | Selecciones Nacionales.

sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.
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DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Director de Desarrollo Técnico

Jefe Inmediato:

Secretario General Administrativo

Puestos a los que
reporta:

Comité Ejecutivo, Secretario General Administrativo y Secretario General
Administrativo Adjunto.

Puestos que le
reportan:

Coordinador Departamento de Arbitraje, Jefe del Departamento de
Asociaciones Deportivas, Jefe del Departamento de Formacion
Profesional del Futbol, Coordinador del Departamento de Futbol Base,
Coordinador del Departamento de Futbol Juvenil, Encargado de la
Unidad de Futbol Femenino y Encargado de la Unidad de Futsal y Futbol
Playa.

Il. Objetivo General del Puesto

Proponer una planificacién estratégica a largo plazo para obtener el desarrollo integral del futbol
guatemalteco por medio de la coordinacion y ejecucion de los programas de desarrollo técnico del
fatbol en sus diferentes categorias; asimismo los programas de formacion de preparadores fisicos,
entrenadores y arbitros de todas las disciplinas del futbol.

Ill. Atribuciones

« Dirigir las diferentes actividades programadas y planificadas en el desarrollo del futbol a partir

del futbol base y juvenil en ambos géneros, en todas las disciplinas del futbol en el ambito
nacional.

Coordinar con el Departamento de Asociaciones Deportivas la entrega de la Matricula
departamental, la cual sirve de base de los diferentes torneos que se planifican
institucionalmente.

Coordinar con las Asociaciones Departamentales de Futbol a través del Departamento de
Asociaciones Deportivas, la logistica y realizacion de los Juegos Deportivos Nacionales en
todas sus fases, sobre la base de jugadores matriculados.

Generar controles internos junto con el Departamento de Asociaciones Deportivas para
cuantificar el avance de las Asociaciones Departamentales de Futbol en los procesos de
desarrollo del futbol.

Coordinar con el Departamento de Arbitraje todas las actividades relacionadas con el
desarrollo del arbitraje de todas las disciplinas del futbol a nivel nacional. |
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Ser enlace con la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala y Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala para formulacion, control, seguimiento y evaluacion del
Modelo de Excelencia en Gestion Deportiva -MEGD- y Plan Anual de trabajo -PAT-.
Participar en reuniones de avances institucionales con el Secretario General Administrativo
para coordinacion interna para la ejecucion de actividades previstas en el plan anual de
trabajo.

Coordinar con el Departamento de Formacion Profesional del Futbol, actividades de
capacitacion relacionadas al desarrollo técnico del futbol, propios de los programas de FIFA
y CONCACAF en los diferentes niveles para entrenadores, preparadores fisicos y arbitros.
Asistir a las reuniones de trabajo con las diferentes Direcciones de la Federacion, con el fin
de analizar, discutir, y evaluar temas administrativos y deportivos.

Ser el responsable de la supervision y evaluacion de las Asociaciones Deportivas
Departamentales de Fltbol a través del Departamento de Asociaciones Deportivas.
Verificar la matricula departamental en las categorias de 5 a 17 anos de todas las disciplinas
del futbol.

Brindar la informaciéon que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracién de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

Otras actividades relacionadas al puesto que le sean requeridas por el jefe inmediato superior
y que |a ley le faculta.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS l EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
| Como minimo de un (1) afio en | Habilidad para interpretar
Titulo de nivel diversificado, | Gestion Deportiva. informacion financiera. |
ademas de haber obtenido el
Titulo de Entrenador nivel A | Manejo de Proyectos Capacidad organizativa que le
de Futbol con especialidad | Deportivos de Desarrollo. permita implementar un conjunto

en Alto Rendimiento.

' de programas de ambito nacional.
| Evaluacion del desempernio de IR

Proyectos. Actitud multidisciplinaria

Programas deportivos con| Liderazgo.
aplicacion de teorias vy
metodologias del entrenamiento
deportivo.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos y

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Unidades de la FEDEFUT.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Dependencias del Estado, Confederacion Deportiva Autonoma de
Guatemala —-CDAG-, Comité Olimpico Guatemalteco -COG-
/Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol, Equipos,
Clubes, Ligas y Entidades Privadas que mantienen relacion con el
desarrollo del deporte a nivel nacional e internacional.
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DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de la Direccion de Desarrollo Técnico

Jefe Inmediato:

Director de Desarrollo Técnico

Puestos a los que Director de Desarrollo Técnico
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:
Il. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo al Director de Desarrollo Técnico en las actividades secretariales y administrativas
necesarias para contribuir al funcionamiento eficiente de la Direccién, de acuerdo a las politicas y
procedimientos aprobados.

Ill. Atribuciones

Atender llamadas via telefénica, para el Director de Desarrollo Técnico y proporcionarle
seguimiento de acuerdo a las directrices establecidas.

Reproducir copias de la Direccion de Desarrollo Técnico.

Elaborar informes mensuales o periddicos que le sean requeridos.

Asistir a los cursos de formacion y capacitacion para los cuales sea designada.

Realizar la transcripcién de los documentos que le requieran y que sean encomendados por
el Director de Desarrollo Técnico.

Realizar actividades secretariales para el desarrollo de la gestion del Director de Desarrollo
Técnico.

Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Director de Desarrollo
Técnico y distribuirla a donde corresponda.

Llevar control de toda la correspondencia archivada (notas, circulares, oficios, providencias,
expedientes varios).

Elaborar notas, oficios, circulares, memorandums y otros documentos de apoyo a las labores
del Director de Desarrollo Técnico y del personal de la Direccién de Desarrollo cuando le sea
asignado.

Realizar solicitud de requisicion de insumos o recursos econdomicos para las diferentes
actividades de competencia, asi como dar seguimiento presencial y monitoreo telefénico de
tramites.

Archivar, custodiar y distribuir los formularios oficiales que se utilicen en la Direccion de
Desarrollo Técnico para la realizacion de las labores asignadas.
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» Realizar la transcripcion de los documentos que le requieran y que sean encomendados por
el Director de Desarrollo Técnico.
e Participar en el apoyo y seguimiento de la bitdcora de agenda en las reuniones

metodologicas.

» Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un (1) afio Habilidad para ordenar y clasificar
preferentemente con | de experiencia comprobable en | documentacion, atender personal,

estudios universitarios.

el area.

preparar, redactar y presentar
informes, facilidad para comunicarse
en forma verbal y escrita, organizar
agendas de trabajo, trabajar en
equipo sobre objetivos, manejo de
computadoras con paquetes de
office y Windows

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segin
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria

General

Administrativa  Adjunta,

Direcciones, Departamentos,

Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Asesores Técnicos de Asociaciones Deportivas Departamentales de
Futbol, Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala-CDAG- y
Comité Olimpico Guatemalteco-COG-
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DEPARTAMENTO DE ASOCIACIONES DEPORTIVAS DEPARTAMENTALES
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO
|. Datos Generales del Puesto
. Jefe del Departamento de Asociaciones Deportivas
Nombre del Puesto: Departamentales
Jeladnmediais: Director de Desarrollo Técnico
Puestos a los que Director Desarrollo Técnico
reporta:
Puestos que le Asistente del Departamento de  Asociaciones Deportivas
reportan: Departamentales.
Il. Objetivo General del Puesto
Coordinar, administrar los procesos que buscan establecer y facilitar servicios de alta calidad de las
Asociaciones Deportivas Departamentales.
lll. Atribuciones
» Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Director de Desarrollo Técnico, con el fin
de darle seguimiento a los avances del trabajo del departamento.
Preparar informes dirigidos al Director de Desarrollo Técnico.
Ser enlace de la Direccién de Desarrollo Técnico con las Asociaciones Deportivas
Departamentales.
e Coordinar las actividades de gestion de las Asociaciones Deportivas Departamentales con
la Federacion.
e Programar y realizar reuniones de enlace con las Asociaciones Deportivas
Departamentales.
e« Generar controles de avances del trabajo de las Asociaciones Deportivas
Departamentales de Futbol con los Coordinadores Departamentales.
« Dar seguimiento del avance fisico y financiero de los fondos otorgados a las Asociaciones
Deportivas Departamentales.
e Elaborar informes periddicos de acuerdo a lo solicitado por el Director de Desarrollo
Técnico.
Efectuar supervisiones administrativas a las Asociaciones Departamentales de Futbol.
Otras actividades relacionadas al puesto que le sean requeridas por el jefe inmediato
superior y que la ley le faculta.
)
ledett .
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS

EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS

Titulo de nivel diversificado,

preferentemente con

estudios universitarios.

Con un minimo de dos (2) aros | Liderazgo.
de experiencia comprobable en

el area. Facilidad de palabra.

Capacidad de negociacion.
Relaciones publicas.

Excelente presentacion personal.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol, Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y Comité Olimpico
Guatemalteco-COG-
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DEPARTAMENTO DE ASOCIACIONES DEPORTIVAS DEPARTAMENTALES
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO
|. Datos Generales del Puesto
Nisribre del Pusiio: Asistente Administrativo del Departamento de Asociaciones
DRI Got Utk Deportivas Departamentales.
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Asociaciones Deportivas
Puestos a los que Jefe del Departamento de Asociaciones Deportivas y Director de
reporta: Desarrollo Técnico.
Puestos que le Ninguno
reportan:
Il. Objetivo General del Puesto
Asistir al Departamento de Asociaciones Deportivas Departamentales en el control y manejo de los
procesos administrativos.
lll.  Atribuciones
» Realizar actividades de asistencia para el Jefe del Departamento de Asociaciones Deportivas
Departamentales.
* Apoyar al personal del Departamento en las actividades relacionadas con el area y de
acuerdo a sus atribuciones.
» Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Jefe del Departamento y
distribuirla a donde corresponda.
e Llevar el control de toda la correspondencia archivada (notas, circulares, oficios,
providencias, expedientes varios).
e Elaborar notas, oficios, circulares, memorandum y otros documentos de apoyo a las labores
del Jefe de Asociaciones Deportivas Departamentales.
* Realizar la recepcion y entrega de documentos propios del Departamento.
e Asistir en temas de caracter deportivo cuando sea requerido.
* Llevar el control de la Matricula Departamental y entrega de cajas fiscales.
* Dar seguimiento a los procesos realizados por el Departamento.
e Archivar, custodiar y distribuir los formularios oficiales que se utilicen en el Departamento
para la realizacion de las labores asignadas.
» Realizar la transcripcion de los documentos que le requieran y que sean ordenados por el
Jefe del Departamento.
,o‘
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e Atender las llamadas via telefonica, para el Jefe del Departamento y proporcionarle
seguimiento de acuerdo a |as directrices establecidas.

« Reproducir copias del Departamento de Asociaciones Deportivas Departamentales.

. « Elaborar informes periddicos que le sean requeridos.

' e Asistir a las reuniones de trabajo con los otros Departamentos de la Direccion de Desarrollo
Técnico.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de seis (6)|Liderazgo
preferentemente con [ meses de experiencia | Facilidad de Palabra
estudios universitarios. \realizando  actividades  de | Capacidad de Negociacion
administracion y asistencia. Relaciones Publicas

Manejo de Equipo Digital
Capacidad de Sintetizar informacién
Capacidad para solucionar

problemas.
RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa

Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.
su cargo.

Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol, Confederacién
Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y Comiteé Olimpico
Guatemalteco-COG-

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.
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DEPARTAMENTO DE FUTBOL BASE
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador del Departamento de Futbol Base

Jefe Inmediato: Director de Desarrollo Técnico

Puestos a los que

reporta: Director de Desarrollo Técnico

Puestos que le Técnicos Deportivos Departamentales, Encargado de la unidad de Futbol
reportan: Femenino, Encargado de la unidad de Futsal y Futbol Playa.

Il. Objetivo General del Puesto

Dirigir y coordinar las diferentes actividades técnicas y deportivas del Departamento de Futbol Base
de la Direccién de Desarrollo Técnico de la Federacion Nacional de Futbol.

1. Atribuciones

e Supervisar las actividades deportivas realizadas por los Técnicos Deportivos
Departamentales.

* Coordinar las actividades deportivas a realizar por los Técnicos Deportivos Departamentales.

» Programar y realizar reuniones de enlace con los Técnicos Deportivos Departamentales.

* Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Director de Desarrollo Técnico, con el fin de
dar seguimiento a los avances del trabajo de los Técnicos Deportivos Departamentales.

* Preparar informes dirigidos al Director de Desarrollo Técnico.

* Generar controles de avances de trabajo de los Técnicos Deportivos Departamentales.

» Coordinar actividades relacionadas a los eventos, Juegos Departamentales, Regionales y
Nacionales de Futbol.

¢ Ejecutar supervisiones Técnicas a las Asociaciones Departamentales de Futbol.

* Oftras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

.o‘
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, |En temas relacionados a la|Liderazgo
preferentemente con | especializacion (Futbol base) | Facilidad de Palabra

estudios universitarios.

Entrenador de Futbol Nivel IlI
o Licencia Tipo A

Con un minimo de un (1) afio
de experiencia comprobable en
el area.

Capacidad de Negociacion

| Relaciones Publicas

| Manejo de Equipo Digital

| Capacidad de Sintetizar informacién

1

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol, Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y Comité Olimpico
Guatemalteco-COG-
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DEPARTAMENTO DE FUTBOL JUVENIL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador del Departamento de Futbol Juvenil
Jefe Inmediato: Director de Desarrollo Técnico
Puestos a los que Director de Desarrollo Técnico
reporta:
Puestos que le Técnicos Deportivos Departamentales, Encargado de la unidad de futbol
reportan: femenino y Encargado de la unidad de futsal y fltbol playa.

Il. Objetivo General del Puesto

Dirigir y coordinar las diferentes actividades técnicas y administrativas del Departamento de Futbol
Juvenil de la Direccion de Desarrollo Técnico de la Federacién Nacional de Futbol.

lll. Atribuciones

« Ser el enlace adjunto de la federacién con los Clubes y Ligas en las cuales se involucre el
futbol juvenil.

» Coordinar actividades técnico/deportivas con los Clubes y Ligas de futbol Juvenil.

* Programar y realizar reuniones de enlace con los Clubes y Ligas de Futbol Juvenil.

» Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Director de Desarrollo Técnico, con el fin de
dar seguimiento a los avances en relacion a futbol juvenil.

e Preparar informes dirigidos al Director de Desarrollo Técnico.

* Generar controles de avances de trabajo con los Clubes y Ligas de Futbol Juvenil.

o Coordinar actividades de los eventos relacionados con torneos y/o campeonatos de
Categorias Juveniles.

* Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | En temas relacionados a la Liderazgo
preferentemente con | especializacion (Futbol Juvenil) | Facilidad de Palabra

estudios universitarios.

Entrenador Nacional de
Futbol Nivel Il o Licencia A.

Con un minimo de un 1 afio de
experiencia comprobable en el
area.

Capacidad de Negociacion
Relaciones Publicas

Manejo de Equipo Digital
Capacidad de sintetizar informacion
Capacidad para solucionar
problemas.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Rendimiento de la FEDEFUT.

Ligas afiliadas, Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala-
CDAG- y Comité Olimpico Guatemalteco-COG-
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL DEL FUTBOL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe del Departamento de Formacion Profesional del Futbol.

Jefe Inmediato:

Director de Desarrollo Técnico

Puestos a los que
reporta:

Director de Desarrollo Técnico

Puestos que le
reportan:

Asistente del Departamento de Formacion Profesional del Futbol,
Digitador del Departamento de Formacién Profesional del Fatbol.

Il. Objetivo General del Puesto

Dirigir y coordinar las diferentes actividades académicas formativas y administrativas del
Departamento de Formacion Profesional del Futbol de la Direccion de Desarrollo Técnico de la

Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

Ill. Atribuciones

« Coordinar las actividades de los diferentes niveles de formacién de entrenadores, arbitros,

asi como de clinicas extracurriculares.

* Revisar y actualizar los Pensum de Estudios del Departamento, procediendo a realizar las

modificaciones y actualizaciones requeridas.

» Llevar el control matricular, asistencia y evaluaciones de todos los estudiantes de los
diferentes cursos y sus disciplinas.

Formular y revisar el Sistema de Evaluacion, y Promocion de los estudiantes anualmente.

Realizar las gestiones de impresion y entrega de certificacion de cursos aprobados,

diplomas vy titulos.
* Anualmente organizar las actividades de convocatorias para lograr incrementar la matricula

de estudiantes al ciclo lectivo respectivo.

» Verificar que los procedimientos administrativos se ejecuten de acuerdo a flujogramas

previamente establecidos.

« Verificar los indicadores de desempefio del Departamento para lo cual preparara reportes

periédicos a la Direccién de Desarrollo Técnico.

* Representar al Departamento a su cargo en las diferentes actividades internas y externas

relacionadas a su funcién.
« Planificar y programar reuniones internas y externas en beneficio de la FEDEFUT.

« Dar tramite a las licencias y permisos que solicite el personal a su cargo, respetando las

politicas laborales-administrativas.
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Suscribir y transcribir las actas que correspondan a su funcion.
Organizar y mantener actualizados los archivos del Departamento.
* Informar segun se requiera al Director de Desarrollo Técnico de las actividades

programadas.

« Coordinar actividades de capacitacion administrativa para el personal de la Federacion

Nacional de Futbol.

e Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un afio (1) de | Liderazgo.
preferentemente con | experiencia comprobable en el

estudios universitarios en
Licenciatura en Gestion de
Entidades Deportivas o
carrera afin.

area. Facilidad de palabra.
Capacidad de negociar.
Relaciones publicas.

Manejo de equipo digital.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
Su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Comité Ejecutivo de FEDEFUT, Secretaria General Administrativa,
Secretaria  General  Administrativa  Adjunta, Direcciones,
Departamentos y Unidades de la FEDEFUT.

Instituciones Deportivas Federadas y de Gobierno Central, UNCAF,
CONCACAF Ligas, equipos y organizaciones publicas y privadas que
mantienen relacion con la formacion y capacitacion de recurso
humano especializado en deporte.
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL DEL FUTBOL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

Asistente del Departamento de Formacion Profesional del Fatbol.
Nombre del Puesto:
Jeto Iniiadlato: Jefe del Departamento de Formacion Profesional del Futbol.
Puestos a los que Jefe del Departamento de Formacion Profesional del Futbol.
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Asistir al Departamento de Formacion Profesional del Futbol en el control y manejo de los procesos
administrativos. Llevar el control de la planificacion en los cursos de capacitacion programados a los
diferentes niveles.

lll. Atribuciones

* Realizar actividades secretariales para el desarrollo de la gestion del Jefe del Departamento
de Formacion Profesional del Futbol.

» Elaborar y mantener actualizada la agenda del Jefe del Departamento.

* Apoyar al personal del Departamento en las actividades relacionadas con su area y de
acuerdo a sus atribuciones.

» Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Jefe del Departamento y
distribuirla a donde corresponda.

» Llevar control de toda la correspondencia archivada (notas, circulares, oficios, providencias,
expedientes varios).

» Elaborar notas, oficios, circulares, memoranda y otros documentos de apoyo a las labores
del Jefe del Departamento de Formacion Profesional del Futbol cuando le sea asignado.

e Realizar la recepcion y entrega de documentos propios del Departamento.
Enviar |la correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajero la entrega de la
misma, o si es necesario entregarla personalmente.

e Archivar, custodiar y distribuir los formularios oficiales que se utilicen en el Departamento
para la realizacion de las labores asignadas.

* Realizar la transcripcion de los documentos que le requieran y que sean ordenados por el
Jefe del Departamento.

« Atender llamadas via telefonica, para el Jefe del Departamento y proporcionarle seguimiento
de acuerdo a las directrices establecidas.

¢ Reproducir copias del Departamento de Formacién Profesional del Fltbol.
Elaborar informes mensuales o periddicos que le sean requeridos.
Asistir a los cursos de formacion y capacitacién para los cuales sea designado.
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e Llevar el control de los diversos cursos de capacitacion que se realizan.
Asistir a reuniones de trabajo con el equipo del Departamento.

e Participar en reuniones de trabajo con los otros Departamentos de la Direccidon de Desarrollo
Técnico.

e Oftras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un (1) afio | Habilidad para atender personal,
preferentemente con | de experiencia comprobable en | preparar, redactar y presentar
estudios universitarios. el area. informes, facilidad para

comunicarse en forma verbal y
escrita, organizar agendas de
trabajo, trabajar en equipo, manejo
de computadoras con paquetes de
programacion office y ambiente

Windows.
RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa

Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.
su cargo.

- — - Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol, Confederacion
Equipo de Oficina: Segun le | peportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y Comité Olimpico
sean asignados en su tarjeta Guatemalteco-COG-

de responsabilidad.

Guate
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL DEL FUTBOL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Digitador del Departamento de Formacién Profesional del Futbol.

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Formacion Profesional del Futbol

Puestos a los que

reporta: Jefe del Departamento de Formacion Profesional del Futbol

Puestos que le Ninguno
reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Crear la base de datos para Entrenadores, Preparadores Fisicos, Arbitros con el la finalidad de
ubicarlos en los diferentes niveles cursados y otorgar las licencias correspondientes.

lll. Atribuciones

¢ Elaboracién de Licencias Federativas.

« Elaboracién e impresién de carnés para Licencias de Entrenadores.

* Ingreso y elaboracion de datos para la creacion de la base.

¢ Archivar la documentacion del departamento, recibida y enviada.

« Apoyar al jefe del departamento de formacién profesional para entrenadores en actividades
que se le requiera.

e Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un (1) afio Orientado a resultados
preferentemente con | de experiencia comprobable

estudios universitarios.

en:
Area deportiva administrativa
Gestion deportiva

Creacion de base de datos

Manejo de Office
Manejo de Outlook

Habilidades Numéricas

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Adjunta, Direcciones,

Con todos los equipos afiliados a cada una de las ligas federadas.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

UNIDAD DE FUTBOL FEMENINO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Encargado de la Unidad de Futbol Femenino

Jefe Inmediato:

Director de Desarrollo Técnico.

Puestos a los que
reporta:

Coordinador del Departamento de Futbol Base y Coordinador del

Departamento de Futbol Juvenil

Puestos que le
reportan:

Ninguno |

Il. Objetivo General del Puesto

Ejecutar, monitorear y supervisar las diferentes actividades técnicas y administrativas de la Unidad
de Futbol Femenino del Departamento de Futbol Base y del Departamento de Fatbol Juvenil de la

Direccién de Desarrollo Técnico de la Federacion Nacional de Futbol.

lll. Atribuciones

« Acompanar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con el futbol femenino en las

Asociaciones Deportivas Departamentales del Futbol y Liga Nacional de Futbol Femenino.
Ser enlace de la Federacién con las Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol y
Ligas o Clubes.

Programar y realizar reuniones de enlace en conjunto con el Coordinador del Departamento
de Futbol Base y Juvenil con las Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Director de Desarrollo Técnico, con el fin
de darle seguimiento a los avances del trabajo de la unidad.

Preparar informes dirigidos al Director de Desarrollo Técnico.

Generar controles de avances del trabajo de las Asociaciones Deportivas Departamentales
de Futbol con los Coordinadores Departamentales.

Apoyar a los Coordinadores de las Asociaciones Deportivas Departamentales en las
Supervisiones Técnico Deportivas.

Generar controles de avance de torneos y/o actividades relacionadas con Asociaciones
Deportivas Departamentales y Ligas Femeninas de Futbol.

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de dos (2) afos | Liderazgo.
de preferencia con estudios | de experiencia comprobable en | Facilidad de palabra.
universitarios. el area. Capacidad de negooiacién.
Relaciones publicas.
Manejo de equipo digital.
Capacidad de sistematizar

informacion.
Capacidad para solucionar
problemas
RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Direcciones,

Departamentos, Unidades, Centro de Alto Rendimiento, de la
Documentos: Inherentes a | FEDEFUT.

su cargo.
Equipo de Oficina: Segun le | Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol.

sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad. Ligas y Clubes femeninos.

Guate
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UNIDAD DE FUTSAL Y FUTBOL PLAYA
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad de Futsal y Futbol Playa

Jilte liinsdisto: Director de Desarrollo Técnico.

Puestos a los que Coordinador del Departamento de Futbol Base,
reporta: Coordinador del Departamento de Futbol Juvenil
Puestos que le Ninguno

reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Ejecutar, monitorear y supervisar las diferentes actividades técnicas y administrativas de la Unidad
de Futsal y Futbol Playa del Departamento de Futbol Juvenil de la Direccién de Desarrollo Técnico
de la Federacion Nacional de Futbol.

lil. Atribuciones

« Acompafar, ejecutar y supervisar todas las actividades relacionadas con el futbol sala y
futbol playa en las Asociaciones departamentales del futbol y Liga nacional de futbol

femenino.

e Ser enlace adjunto de la Federacién con las Asociaciones Deportivas Departamentales de
futbol.

e Coordinar actividades técnico/deportivas con las Asociaciones Deportivas Departamentales
de fatbol.

e Programar y realizar reuniones de enlace en conjunto con el Coordinador del Departamento
de futbol base y juvenil con las Asociaciones Deportivas Departamentales de fltbol.

e Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Director de Desarrollo Técnico con el fin de
darle seguimiento a los avances del trabajo de la unidad.
Preparar informes dirigidos al Director de Desarrollo Técnico.
Generar controles de avances del trabajo de las Asociaciones Deportivas Departamentales
de Futbol con los Coordinadores Departamentales.

e Llevar control de la matricula de jugadores por Asociacion Deportiva Departamental de
Fuatbol.

« Efectuar supervisiones técnicas a las Asociaciones Deportivas Departamentales de Flitbol.

e Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

Guate
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de tres (3) afios | Liderazgo.
preferentemente con | de experiencia comprobable en | Facilidad de palabra.
estudios universitarios. el area. Capacidad de negociacion.
; Buenas relaciones interpersonales.
e s anejo gecqupo gl
Tipo A Qapacidgq de sistematizar
: informacion.
Capacidad para solucionar
problemas
RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No Comitée Ejecutivo,

General Administrativa Adjunta,

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Unidades de la FEDEFUT.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta

de responsabilidad. Ligas y Clubes.

Secretaria General

Administrativa,
Direcciones,

Asociaciones Deportivas Departamentales.

Secretaria
Departamentos y
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DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador del Departamento de Arbitraje

Jefe Inmediato: Director de Desarrollo Técnico

Puestos a los que Director de Desarrollo Técnico

reporta:

Puestos que le Asistente de la Comision Arbitral, Encargado de la Unidad Administrativa

reportan: de Arbitraje, Coordinador de Capacitacion de Arbitraje, Encargado de la
Unidad Operativo Regional de Capacitacion de Arbitraje, Asistente
Administrativo del Departamento y Comisién de Arbitraje

Il. Objetivo General del Puesto

Mantener al cuerpo arbitral actualizado en aspectos técnicos fisicos y administrativos en relacion a
los criterios de aplicacion de las Reglas de Juego.

Ill. Atribuciones

Mantener actualizados a los arbitros a nivel nacional sobre las Reglas de Juego.
Propiciar un acercamiento con los Coordinadores Regionales a traves de reuniones
periédicas.

+ Informar a los Coordinadores Regionales sobre el trabajo a desarrollar durante cada mes.

« Trabajar técnicamente con los arbitros a nivel nacional.

« Proponer a la Comisién de Arbitros ascensos y descensos de arbitros en cada una de las
categorias de acuerdo a criterios de desempeno establecidos previamente.

 Asesorar a la Comisién de Arbitros sobre aspectos relacionados con el arbitraje nacional.

¢ Dar seguimiento al control estadistico de las actuaciones de los arbitros nacionales e
internacionales (FIFA).

e Acompadar a la Comisién de Arbitros en reuniones de la diferentes Ligas Federadas de
Fuatbol.
Supervisar periodicamente el entrenamiento de los arbitros en cada una de las regiones.

e Asistir a cursos de actualizacion arbitral promovida nacional e internacionalmente.

s Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas
por su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo a nivel medio o|Con un minimo de tres (3) afios | Habilidad para administrar
diversificado, de experiencia comprobable en |personal, toma de decisiones,
preferentemente con | el area. preparar, redactar y presentar
estudios universitarios. informes, analizar, interpretar vy

aplicar normas y procedimientos
administrativos, trabajo en equipo,
facilidad de comunicaciéon verbal y
escrita, proactivo

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
Su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Rendimiento de la FEDEFUT.

UNCAF, CONCACAF Y FIFA.

Comité Ejecutivo y Gerencias de |as diferentes Ligas Federadas.
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DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO
I. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad Administrativa de Arbitraje
Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Arbitraje
Puestos a los que Coordinador del Departamento de Arbitraje
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:
Il. Objetivo General del Puesto
Realizar las acciones administrativas que den soporte a la ejecuciéon de los procesos y proyectos
establecidos en el Departamento de Arbitraje.
lll. Atribuciones
o Ser el responsable de gestionar y llevar el control de viaticos del personal del
Departamento de Arbitraje.
e Encargado de la ejecucion de la parte administrativa y logistica de las actividades
realizadas por el Departamento de Arbitraje.
e Encargado del control de estadisticas de las designaciones de arbitraje y de los asesores
de partidos de cada semana.
Llevar control individual (ficha acumulativa) de aspectos técnicos y fisicos de los arbitros.
Depurar los listados de arbitros que actuaran en el torneo de apertura o clausura de cada
ano.
Depurar los listados de arbitros no elegibles para cada jornada del torneo.
e Llevar el control de los cuadros de asistencia de todas las regiones para la Comision de
Arbitros, semanalmente.
« Realizar la proyeccién de las capacitaciones semanales de los arbitros por categoria que
vienen a la FEDEFUT.
¢ Solicitar al Secretario General Administrativo los requerimientos generales de los arbitros
de futbol, futbol sala y futbol playa.
e Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
Guate
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel de | Con un minimo de un (1) afio | Manejo de grupo
diversificado, de experiencia comprobable en o . timedi
preferentemente con | el area administrativa. anejo de equipo multimedia

estudios universitarios.

Manejo de paquetes de office.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
Su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Personal del
Departamento de Arbitraje, Direcciones de la FEDEFUT.

Personeros FIFA, CONCACAF y UNCAF.
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DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de la Comision Arbitral

Jefe Inmediato:

Coordinador del Departamento de Arbitraje

Puestos a los que Coordinador del Departamento de Arbitraje
reporta:

Puestos que le Ninguno

reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo al Coordinador Administrativo del Departamento de Arbitraje en las actividades
secretariales y administrativas necesarias para contribuir al funcionamiento eficiente y eficaz del
Departamento, de acuerdo a las politicas y procedimientos aprobados.

lll. Atribuciones

Realizar actividades secretariales para el desarrollo de la gestion del Coordinador
Administrativo del Departamento de Arbitraje.

Mantener control fisico y digital de informes arbitrales, que ingresen semanalmente al
Departamento de Arbitraje.

Solicitar a coordinadores regionales via correo electrénico o telefonica los informes
arbitrales.

Llevar de forma ordenada los expedientes de los arbitros de las diferentes regiones de
forma fisica y digital.

Tener actualizada la base de datos de cada arbitro.

Brindar apoyo en la Convencion Nacional de Arbitros que se efectuia en forma anual.
Preparar el material que se proporciona en la Convencion Nacional de Arbitros.
Apoyar en la atencién de arbitros y coordinadores regionales.

Brindar apoyo en la logistica de los diferentes cursos arbitrales que se llevan a cabo.
Tener el control de los diferentes expedientes que se encuentran archivados.
Elaborar y mantener actualizada la agenda del Coordinador del Departamento.
Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Coordinador
Administrativo del Departamento de Arbitraje y distribuirla a donde corresponda.
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e Elaborar notas, oficios, circulares, memorandums y otros documentos de apoyo a las
labores del Coordinador Administrativo del Departamento de Arbitraje y del personal del
Departamento cuando le sea asignado.

e Atender llamadas via telefonica, para el Coordinador Administrativo del Departamento de
Arbitraje y proporcionarle seguimiento de acuerdo a las directrices establecidas.

¢ Elaborar informes mensuales o periédicos que le sean requeridos.

* Asistir a los cursos de formacion y capacitacion para los cuales sea designada.

 Desempenfar cualquier otra funcion inherente a su puesto o que le sea asignada por el
Coordinador Administrativo del Departamento de Arbitraje o la Autoridad Administrativa

Superior.
IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel Diversificado, | Con un minimo de un (1) afio | Habilidad para atender personal,
preferentemente con | comprobable en el area. preparar, redactar y presentar

estudios universitarios.

informes, facilidad para comunicarse
en forma verbal y escrita, organizar
agendas de trabajo, trabajar en
equipo, manejo de computadoras
con paquetes de programacion
office y ambiente Windows.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
Su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria

General

Administrativa Adjunta,

Direcciones, Departamentos,

Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Arbitros de las diferentes Regiones, Asesores Arbitrales.
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DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO
|. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Coordinador de Capacitacion de Arbitraje
Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Arbitraje
Puestos a los que Coordinador del Departamento de Arbitraje
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:
Il. Objetivo General del Puesto
Planificar y ejecutar el proceso de capacitacion dirigido a todos los arbitros de futbol a nivel nacional.
lil. Atribuciones
. Realizar evaluaciones periodicas de las reglas de juego (trivias y video test).
e Velar por el rendimiento fisico de cada arbitro nacional.
e Reportar al Coordinador del Departamento el rendimiento de cada arbitro en los entrenos
fisicos tacticos de arbitraje.
o Capacitar a los arbitros por nivel, de acuerdo a la programacién establecida.
e Realizar visitas constantes a cada region del pais.
e Preparar material audiovisual sobre jugadas destacadas de la jornada de liga nacional.
« Distribuir material audiovisual y didactico para las distintas regiones arbitrales del pais.
e Realizar proyectos para el desarrollo arbitral en el pais.
« Impartir talleres sobre actualizaciones de las reglas de juego.
e Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
0
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel Diversificado, | Con un minimo de tres (3) afios | Manejo de grupo
preferentemente con | de experiencia comprobable en

estudios universitarios.

el arbitraje.

Manejo de equipo multimedia.

Manejo de paquetes de office.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
Departamentos,

General Administrativa

Adjunta,

Direcciones,

Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT

Arbitros de las diferentes Regiones.

Personeros arbitrales de FIFA, CONCACAF y UNCAF.
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DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad Operativo Regional de Capacitacion de
Arbitraje
Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Arbitraje
Puestos a los que Coordinador del Departamento de Arbitraje
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:
Il. Objetivo General del Puesto

Ejecutar y evaluar el proceso de capacitacion dirigido a todos los arbitros de futbol a nivel nacional.

lil. Atribuciones

* Realizar evaluaciones periddicas de las reglas de juego en cada regién del pais.

« Evaluar el rendimiento fisico de cada arbitro nacional.

* Reportar al Coordinador del Departamento el rendimiento de cada arbitro en los entrenos
fisicos y técnicos de arbitraje.

» Evaluar a los arbitros por nivel, de acuerdo a la programacion establecida a nivel nacional.

» Realizar visitas constantes para supervisar las actividades realizadas por cada region del
pais.

« Evaluar las jugadas destacadas de la jornada de la Liga Nacional de Futbol de Guatemala,
Liga de Futbol Primera Division de No Aficionados y Liga de Futbol Segunda division de No
Aficionados.

e Distribuir a nivel nacional el material audiovisual y didactico para las diferentes regiones
arbitrales del pais.

e Realizar proyectos para el desarrollo arbitral del pais.

e Dar seguimiento a los talleres sobre actualizaciones de las reglas de juego a todas las
regiones.

e Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS

Titulo de nivel Diversificado, | Con un minimo de un (1) afio | Habilidad para relacionarse con las
preferentemente con | comprobable de experiencia en | personas. '

tudi | area.
S R Facilidad de comunicacion verbal y
universitarios. escrita.

Trabajo en equipo.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.
Su cargo.
Equipo de Oficina: Segun le | Arbitros de las diferentes Regiones.
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad. Personal de arbitraje de fatbol.
FIFA, CONCACAF y UNCAF.
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DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo del Departamento y Comisién de Arbitraje
Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Arbitraje
Puestos a los que Coordinador del Departamento de Arbitraje
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:
Il. Objetivo General del Puesto

Mantener toda la informacién actualizada con referencia a la actuacién de los Arbitros.

lll. Atribuciones

e Llevar el control y estadistica del Rankin por categoria.

¢ Llevar la estadistica de |la evaluacion de los asesores de cada partido de Liga Nacional
de Futbol de Guatemala y Liga de Futbol Primera Divisién de No aficionados.

e Elaborar y enviar las designaciones de los arbitros via correo electrénico a cada
arbitro.

e Llevar el control del equipo de comunicaciéon como radios de los arbitros, tableros
electronicos, juegos de Liga Nacional de Futbol de Guatemala y Liga de Futbol
Primera Divisiéon de No Aficionados.

« Encargada de los movimientos internos con respecto a la correspondencia interna.

e Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o
asignadas por su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel Diversificado, | Con un minimo de un (1) afic | Habilidad para relacionarse con las
preferentemente con | comprobable de experiencia en | personas.

estudios universitarios.

el area.

Facilidad de comunicacién verbal y
escrita.

Trabajo en equipo.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Rendimiento de la FEDEFUT.
Personal de arbitraje de futbol.

Comision de Arbitraje.

Ninguna relacion externa.
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DIRECCION DEPORTIVA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Qitsctay’ Deportivo

Joke Inisdisto: Secretario General Administrativo

Puestos a los que Comité Ejecutivo, Secretario General Administrativo, Secretario General
reporta: Administrativo Adjunto.

Puestos que le Asistente de Direccion Deportiva, Asistente Técnico de la Direccién
reportan: Deportiva para Selecciones Nacionales, Auxiliar Técnico de la Direccion

Deportiva para Selecciones Nacionales, Encargado de Utileros,
Coordinador Médico.

Il. Objetivo General del Puesto

Coordinar los procesos de gestion, logistica y operativa para la conformacién y organizacion de las
Selecciones Nacionales de Futbol en ambos géneros (femenino y masculino), asimismo en todas
las categorias y en las disciplinas establecidas (Futbol de campo, Futsal, Futbol de playa).

lll. Atribuciones

¢ Coordinar y Gestionar administrativa y deportivamente los requerimientos de los procesos
de Selecciones Nacionales de Futbol por género y disciplina.

» Ser el vinculo entre el Cuerpo Técnico de la Seleccion Nacional y el Comité Ejecutivo.
Planificar conjuntamente con los cuerpos técnicos de Selecciones Nacionales por género y
disciplina las planificaciones de procesos de entrenamientos.

« Garantizar la realizacion de colectivos técnicos para la evaluacion de microciclos,
mesociclos, evaluaciones médicas y evaluaciones funcionales por Seleccion Nacional, por
género y especialidad.

» Gestionar y Planificar conjuntamente con los cuerpos técnicos la logistica de los partidos
amistosos y oficiales.

* Manejar la informaciéon de delegaciones deportivas que participaran en eventos oficiales de
la Federacion Internacional de Futbol Asociado FIFA, CONCACAF y UNCAF.
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Requerir a donde corresponda la calendarizacion y programacion de las competencias
oficiales de las Selecciones Nacionales de Futbol emitidas y enviadas por parte de los
organismos competentes de la FIFA, CONCACAF, UNCAF y Comité Olimpico Guatemalteco-
COG-.

Apoyar a la Secretaria General Administrativa para la ubicacion, alquiler y uso de canchas
externas para entrenamientos de diversas selecciones.

Conocer, avalar y comunicar las convocatorias de los jugadores/as de las diferentes
Selecciones Nacionales de Futbol solicitadas por los cuerpos técnicos y enviarlas a
Secretaria General Administrativa y a la Unidad de Prensa en el tiempo oportuno para su
publicacion.

Dar seguimiento a los Procesos de Selecciones Nacionales de Futbol, para actualizacion de
datos estadisticos y de jugadores.

Llevar control interno de implementos deportivos e hidratacion.

Informar periédicamente al Secretario General Administrativo de las actividades
programadas y ejecutadas de su direccion.

Generar control y supervision del trabajo de los Cuerpos Técnicos de las diferentes
Selecciones Nacionales.

Coordinar juegos de preparacion para las Selecciones Nacionales.

Solicitar informes de cobertura y apoyo del Cuerpo Médico.

Asistir a encuentros oficiales o amistosos para tener datos estadisticos de las diferentes
competencias.

Contar con expediente por jugador con datos personales, médicos y deportivos.

Supervisar las unidades de entrenamiento de las diversas selecciones, con el fin de obtener
datos para la CDAG y COG para los respectivos avales.

Gestionar citas y contactos en los diversos consulados y/o embajadas acreditadas en
Guatemala para cumplir con los requisitos de documentacién necesaria para viajes al
extranjero.

Coordinar con cada integrante de la Seleccion Nacional, el control de fechas de emisién y
vencimiento de los documentos necesarios para viajar al extranjero.

Llevar el control de uso y mantenimiento de las canchas de futbol que se encuentran en las
instalaciones de la Federacién Nacional de Futbol.

Llevar controles internos y asistir a las actividades y cortes de evaluacién realizadas por la
Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco en las
fechas asignadas por la Direccion de Desarrollo Técnico.

Controlar el uso del gimnasio del Centro de Alto Rendimiento.

Controlar y Organizar las areas de vestidores del Centro de Alto Rendimiento.

Brindar la informacidén que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracién de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

-
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de dos (2) afios | Habilidad para administrar personal.
preferentemente con | de experiencia comprobable en

estudios universitarios.

sl dreg. Preparar y presentar informes.

Toma de decisiones.

Facilidad de comunicacion verbal y
escrita.

Trabajo en equipo.

Elaboracion de planes operativos y
presupuestos.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretario General Administrativo, Direccién
Financiera, Direccién de Desarrollo Técnico, Comision y Departamento
de Arbitraje, demas Departamentos, Unidades de la FEDEFUT.

Directivos, técnicos y jugadores, de los diferentes equipos afiliados a la
Federacion Nacional de Fitbol.

Con personeros FIFA, CONCACAF y UNCAF.
Con personeros de Embajadas y Consulados.

Con personeros de las Subgerencias Técnicas de CDAG y COG.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

|. Datos Generales del Puesto

l : . S .
s dilk Doiio: ! Asistente de Direccion Deportiva

o .
Jefe Inmediato: Director Deportivo

Puestos a los que Director Deportivo
reporta: |

Puestos que le Ninguno
reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo en la coordinacién, planificacion, ejecuciéon de procesos de automatizacion para la
realizacion de convocatorias de selecciones nacionales, como la realizacion de reuniones con los
cuerpos técnicos y area administrativa de controles internos que permitan brindar de forma eficiente
y eficaz las tareas asignadas en cada proceso de concentracion de selecciones.

lll. Atribuciones

¢ Realizar convocatorias a los diferentes jugadores a procesos de selecciones, a traves de
equipos y clubes, asi como en forma directa, enviando a los clubes y jugadores la respectiva
convocatoria, con las especificaciones dadas por los Directores Técnicos.

e Llevar el control de las convocatorias enviadas fisicamente y digital por selecciones y
especialidades.

« Verificar telefénicamente si las convocatorias fueron recibidas por los equipos y clubes
proporcionados por los técnicos, asi como por jugadores individuales.

« Controlar las fichas de jugadores fisicamente por selecciones, donde estén los datos mas
relevantes para cualquier tipo de informacion solicitada por los Técnicos o Direccion de
Desarrollo Técnico.

« Mantener control y realizacion de Formularios de Integridad de cada seleccion y especialidad
segun su competencia y enviarlos electrénicamente a la pagina de CONCACAF anualmente.

« Llevar control de formularios de integridad fisicamente de cada jugador participante en cada
seleccion para el manejo facil y confiable de envid de formulario por linea.

« Mantener una bitacora de informacion de formularios de integridad de datos generales de los

jugadores, asi como la persona encargada del envié de los formularios de integridad.

Ingresar anualmente informacion a los formularios de votacién dados por FIFA.

L]
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« Dar seguimiento en recibir informacion por los técnicos para la realizacién de las formas |
utilizadas con firmas de Directores Técnicos y Secretario General Administrativo, escanear
documentacién y enviarla via electrénica a la pagina oficial de FIFA.

e Realizar solicitud de requisicién de insumos o recursos econémicos para las diferentes
actividades de competencia, asi como dar seguimiento presencial y monitoreo telefonico de
tramites.

« Brindar apoyo a médicos sobre informes, requisiciones tramites de examenes para jugadores
en cada competencia.

e Participacion en las reuniones metodologicas para llevar la bitdcora de agenda.

e Apoyo y seguimiento en la formulacién de bitacora de las reuniones metodoldgicas.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un (1) afio |Habilidad para ordenar y clasificar
preferentemente con | de experiencia comprobable en |documentacién, atender personal,
estudios universitarios. el area. preparar, redactar y presentar
informes, facilidad para comunicarse
en forma verbal y escrita, organizar
agendas de trabajo, trabajar en
equipo, manejo de computadoras
con paquetes de programacion
office y ambiente Windows.
RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
- Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Documentos: Inherentes a | g imiento de la FEDEFUT.
su cargo.
Equipo de Oficina: Segun | Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y Comité
le sean asignados en su Olimpico Guatemalteco-COG.
tarjeta de responsabilidad.
FIFA, CONCACAF Y UNCAF.
.o‘
tecehut .
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DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente Técnico de la Direccion Deportiva para Selecciones
Nacionales

Jefe Inmediato:

Director Deportivo

Puestos a los que
reporta:

Director Deportivo

Puestos que le
reportan:

Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo de campo y de oficina al Director Deportivo, en todas las actividades técnicas
administrativas de los procesos de Selecciones Nacionales por género y especialidad.

lll. Atribuciones

Asistir al Director Deportivo en las actividades técnicas de procesos de
Selecciones Nacionales administrativas.

Tener control del listado de la base de datos de jugadores que conforman las
diferentes selecciones nacionales.

Elaborar las solicitudes de bienes y/o servicios para el funcionamiento de los
jugadores de las diferentes selecciones.

Contar con la informacién oportuna para hacerse presente en el aeropuerto y asi
brindar apoyo para la bienvenida a los jugadores de las selecciones nacionales
provenientes del extranjero.

Redactar informes solicitados por utileros de las diferentes selecciones.

Elaborar salidas de almacén por materiales y suministros para el desarrollo de
actividades técnicas, como reuniones técnicas e informes de competencia.
Asistir a las diferentes sesiones de coordinacion de las selecciones nacionales,
dar seguimiento a las actividades programadas (bitacora, agendas, actividades).
Coordinar las actividades solicitadas por los Directores Técnicos de las
selecciones nacionales, para el desarrollo de unidades de entrenamiento,
reuniones técnicas y/o charlas a jugadores(as).

Apoyar a las diferentes Direcciones previa autorizacién del Jefe Inmediato.
Mantener el control de la recopilacion de los pasaportes de jugadores cuando son
citados a concentracion antes de una competicion o cuando son convocados a
micro ciclos de entrenamientos ademas de Apoyar en la verificacion y
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confirmacién de pasaportes: (fotocopia vs. original) nimero de pasaporte, fecha
de emision, fecha de expiracion, si tienen visa, fecha de vencimiento de visas.

e Llevar el control de las fichas individuales de jugadores por seleccién por género
por especialidad.

e Colaborar con informacion que sea solicitada a los jugadores, equipo en el que
juega, correos electrénicos, fechas de nacimiento, posicién en la que juega etc.

e Apoyar en los requerimientos de los utileros para realizacién de entrenos de
microciclo, hidratacién, uniformes de juego, uniformes de entreno y otros.

e Solicitar informacion a los diferentes jugadores para realizar el respectivo tramite
de visas.

¢ Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o
asignadas por su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS

Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un (1) afio de | Habilidad para atender personal,
preferentemente con | experiencia comprobable en el |preparar, redactar y presentar
estudios universitarios. area. informes, facilidad para manejo de
Excel comunicarse en forma verbal y
escrita, organizar agendas de
trabajo, trabajar en equipo, manejo
de computadoras con paquetes de
programacion office y ambiente
Windows.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa

Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto Rendimiento
Documentos: Inherentes a | de la FEDEFUT.

Su cargo. Asesores Técnicos de Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol,
Equipo de Oficina: Segun Confederacion Deportiva Autdonoma de Guatemala-CDAG-y Comite Olimpico

: Guatemalteco-COG-
Ie!?- S aS|gnado.s. on Cuerpos técnicos y jugadores convocados de las diferentes Selecciones
tarjeta de responsabilidad.

Nacionales.

Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y Comité
Olimpico Guatemalteco-COG-, Agencias de viajes.

Guate
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DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

|. Datos Generales del Puesto

) Auxiliar Técnico de la Direccion Deportiva para Selecciones
Nombre del Puesto: Naclonaies
Jefe Inmediato: Director Deportivo
Puestos a los que Director Deportivo
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo de campo al Director Deportivo asi también como apoyo a los cuerpos en relacion a
la grabacién y analisis de las actividades deportivas.

Il Atribuciones

e Grabar entrenamientos de todas las Selecciones Nacionales masculinas y femeninas en
todas sus modalidades.

¢ Grabar los partidos de todas las Selecciones Nacionales masculinas y femeninas en todas
sus modalidades.

e Hacer el analisis de entrenamientos de todas las Selecciones Nacionales masculinas y
femeninas.

o Hacer el analisis los partidos de todas las selecciones nacionales masculinas y femeninas.

* Hacer la programacion y analisis de datos de los dispositivos GPS de todas las selecciones
nacionales masculinas y femeninas.

* Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

tedeh
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, Con un minimo de un (1) afo | Habilidad para coordinar
preferentemente con | de experiencia comprobable en | personal.

estudios universitarios.

Técnico Deportivo.

el area.

Facilidad de comunicacion
verbal y escrita.

Trabajo en equipo.

Aplicacion de los Recursos a
su alcance.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Secretaria General

Administrativa,

Secretaria General

Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades,

Centro de Alto Rendimiento de la

FEDEFUT

Cuerpos técnicos de todas las Selecciones Nacionales.

Jugadores convocados de Ias diferentes Selecciones Nacionales.

Proveedores de equipo audiovisual.
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DEPARTAMENTO DE UTILERIA
DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA
|. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Encargado de Utileros
| Site: it Director Deportivo
Puestos a los que Director Deportivo
reporta:
Puestos que le Utileros
reportan:
Il. Objetivo General del Puesto
Coordinar para que los jugadores convocados a Seleccion Nacional cuenten con la indumentaria
deportiva necesaria para su buen desempenio.
lll. Atribuciones
| o Supervisar el cumplimiento de las atribuciones de los utileros.
| * Coordinar el ordenamiento y clasificacion de la indumentaria deportiva de las Selecciones
| Nacionales.
o Verificar la puntualidad de entrega de los uniformes deportivos a los jugadores de las
diferentes Selecciones Nacionales en todas sus modalidades.
e Controlar de los uniformes que se envian a la lavanderia.
e Revisar que los balones de futbol debidamente calibradas.
* Revisar el aseo de las hieleras a utilizar para la hidratacién de los seleccionados nacionales.
e Llevar control de la hidratacion que se les proporciona a las diferentes selecciones
nacionales.
« Apoyar en el marcaje de las canchas cuando entrenan las diferentes selecciones nacionales.
» Retirar ropa de las bodegas para colocarla en las diferentes habitaciones.
« Verificar la preparacion de la utileria en las canchas de entreno.
e Brindar apoyo de limpieza cuando el personal encargado se encuentre ausente.
e Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
o
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un (1) afio | Habilidad para coordinar personal.
preferentemente con | de experiencia comprobable en ” —
estudios universitarios. el area. Facilidad de comunicacién verbal y

escrita.

Trabajo en equipo.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT

su cargo.
Equipo de Oficina: Segun le | Cuerpos Técnicos.

sean asignados en su tarjeta . _
de responsabilidad. Jugadores(as) de Selecciones Nacionales.

Gicite?




